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FILOSOFIA

Mision
Preservar y establecer el orden publico, protegiendo la integridad fisica, los derechos
y los bienes de la ciudadania previniendo la comision de delitos y de la violencia con
participacion ciudadana a través de la profesionalizacion de los cuerpos policiales, el
Optimo equipamiento y aplicaciones tecnoldgicas en coordinacion con los tres
niveles de gobierno en el combate a la delincuencia.

Vision
Ser un sector que apegado a la ley garantice la integridad de los ciudadanos y su
patrimonio, generando confianza y desarrollo arménico en el municipio

CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA

INTRODUCCION

Al asumir su cargo, el servidor publico manifiesta su compromiso y vocacién para
atender los asuntos que interesan y afectan a la sociedad, adquiriendo al mismo
tiempo una responsabilidad por sus actos que se refleja en la satisfaccion de las
necesidades colectivas. El servicio publico implica responsabilidades que derivan de
las funciones inherentes al cargo que se desempeinia.

Por ello, la ética y conducta del servidor publico se convierte en un elemento
indispensable para atender de mejor manera las demandas sociales en un régimen
democratico y, en consecuencia, resulta trascendente que la Administracion Publica
Municipal oriente el desempefio de los servidores publicos hacia lo que es benéfico
para la sociedad.

Asimismo, es indispensable que el Cddigo de Etica y Conducta sea hecho del
conocimiento de todos los servidores publicos adscritos a su Dependencia,
propiciando por parte de éstos su comprension y aplicacibn en el desempefio
cotidiano de sus funciones publicas.

BIEN COMUN

Todas las decisiones y acciones del servidor publico deben estar dirigidas a la
satisfaccion de las necesidades e intereses de la sociedad, por encima de intereses
particulares ajenos al bienestar de la colectividad. El servidor publico no debe
permitir que influyan en sus juicios y conducta, intereses que puedan perjudicar o
beneficiar a personas o grupos en detrimento del bienestar de la sociedad.

Comisaria de Seguridad Publica 5
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INTEGRIDAD

El servidor publico debe actuar con honestidad, atendiendo siempre a la verdad.
Conduciéndose de esta manera, el servidor publico fomentara la credibilidad de la
sociedad en las instituciones publicas y contribuira a generar una cultura de
confianza y de apego a la verdad.

HONRADEZ

El servidor publico no debera utilizar su cargo publico para obtener algun provecho o
ventaja personal o a favor de terceros.

Tampoco deberd buscar o aceptar compensaciones o prestaciones de cualquier
persona u organizacion que puedan comprometer su desempefio como servidor
publico.

IMPARCIALIDAD

El servidor publico actuara sin conceder preferencias o privilegios indebidos a
organizacion o persona alguna.

Su compromiso es tomar decisiones y ejercer sus funciones de manera objetiva, sin
prejuicios personales y sin permitir la influencia indebida de otras personas.

JUSTICIA

El servidor publico debe conducirse invariablemente con apego a las normas
juridicas inherentes a la funcion que desempefia.

Para ello, es su obligacion conocer, cumplir y hacer cumplir las disposiciones
juridicas que regulen el ejercicio de sus funciones.

TRANSPARENCIA

El servidor publico debe permitir y garantizar el acceso a la informacion
gubernamental, sin mas limite que el que imponga el interés publico y los derechos
de privacidad de los particulares establecidos por la ley.

RENDICION DE CUENTAS

Para el servidor publico rendir cuentas significa asumir plenamente ante la sociedad,
la responsabilidad de desempefiar sus funciones en forma adecuada y sujetarse a la
evaluacion de la propia sociedad.

Ello lo obliga a realizar sus funciones con eficacia y calidad, asi como a contar
permanentemente con la disposicién para desarrollar procesos de mejora continua,
de modernizacion y de optimizacion de recursos publicos.

IGUALDAD

El servidor publico debe prestar los servicios que se le han encomendado a todos
los miembros de la sociedad que tengan derecho a recibirlos, sin importar su sexo,
edad, raza, credo, religion o preferencia politica.

Comisaria de Seguridad Publica 6
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No debe permitir que influyan en su actuacion, circunstancias ajenas que propicien
el incumplimiento de la responsabilidad que tiene para brindar a quien le
corresponde los servicios publicos a su cargo.

RESPETO

El servidor publico debe dar a las personas un trato digno, cortés, cordial y tolerante.
Esté obligado a reconocer y considerar en todo momento los derechos, libertades y
cualidades inherentes a la condicion humana.

LISTADO DE AREAS DIRECTIVAS

Dependencia

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA :
Directa

Comisaria

01-Presidencia

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DE LOS TITULARES

Titular

Descripcion

Comisario.

|. Dictar las medidas tendientes a prevenir la comisidén de infracciones
o faltas administrativas y delitos, el mantenimiento y el
restablecimiento del orden y la paz publica;

Il. Ordenar y ejecutar lineas de investigacion para obtener, analizar,
estudiar y procesar informacion conducente a la prevencion de
infracciones o faltas administrativas y delitos;

lll. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar, supervisar Yy
evaluar el desempefio de las actividades de la Comisaria;

IV. Proporcionar la informacion requerida por las autoridades
competentes que sea necesaria para la evaluacion y disefio de la
politica de seguridad publica;

V. Representar a la Comisaria en su caracter de autoridad en materia
de policia preventiva,

VI. Detectar las necesidades de capacitacion, actualizacion vy
adiestramiento de los elementos operativos y llevar a cabo los
tramites que sean necesarios para satisfacer tales requerimientos, de
acuerdo con los lineamientos del Sistema Nacional de Seguridad
Publica;

VIl. Establecer programas y acciones tendientes a la prevencion del
delito, en coordinaciéon con organismos publicos, privados y sociales;
VIII. Vigilar que los elementos operativos actien con respeto a los
derechos y garantias individuales de los ciudadanos;

IX. Promover la superacion de los elementos operativos otorgandoles
estimulos y reconocimientos por su desempefio, asi como todas las
facilidades para lograrlo sin que tales actividades entorpezcan la

seguridad municipal,

Comisaria de Seguridad Publica 7
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X. Ejecutar los correctivos disciplinarios o sanciones que sean
impuestos por la Comision;

XI. Promover y gestionar el aprovisionamiento de armamento VY|
demdas equipo que se requiera para el eficaz desempefio de las
actividades que tiene encomendada la institucién policial,

XIl. Imponer cuando proceda los correctivos disciplinarios o
sanciones a los elementos operativos, de conformidad con lo
dispuesto en el Presente Reglamento;

XIIl. Promover y hacer efectiva la participacion ciudadana en materia
de Seguridad Publica;

XIV. Autorizar a los servidores publicos de la Comisaria para que
levanten actas y suscriban documentos especificos;

XV. Ordenar y practicar para fines de seguridad publica, visitas de
verificacion, vigilancia e inspeccion;

XVI. Dictar la politica operativa, normativa y funcional, asi como los
programas que deba seguir la Comisaria;

XVII. Establecer los lineamientos y procedimientos conforme a los
cuales deben actuar los elementos operativos;

XVIII. Vigilar que se dé cumplimiento a las disposiciones del servicio
profesional;

X1X. Disponer del personal operativo de la Comisaria para el
cumplimiento de sus atribuciones;

XX. Designar los nombramientos de los dos niveles operativos
inmediatos inferiores;

XXI. Firmar las constancias de grado a los elementos operativos
mediante el procedimiento establecido en este reglamento;

XXII. Implementar y administrar el Sistema de Informacion de
Seguridad Publica Municipal; y

XXIIl. Las deméas que se le confieran en este Reglamento, otras
disposiciones legales aplicables y las que sean necesarias parg
hacer efectivas las anteriores.

El Comisario podra delegar sus facultades a los servidores publicos
de la Comisaria, salvo las facultades citadas en las fracciones I, II, III,

VI, X, XI, XII, XVI, XVII, XIX, XX y XXI de este articulo.

MARCO JURIDICO

NUm.

Ley o Reglamento

1

Reglamento del Gobierno y la Administracion Publica del Ayuntamiento
Constitucional de Tonalg, Jalisco.

02

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

03

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

04

Caodigo Penal Federal.

Comisaria de Seguridad Publica 8
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05 |Cadigo de Procedimientos Penales.

06 |Codigo de Procedimientos Penales para el Estado de Jalisco.

07 |Cddigo Penal para el Estado de Jalisco.

08 |Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

09 |Ley de Justicia Integral para Adolescentes del Estado de Jalisco.

10 |Ley de la Comisién Estatal de los Derechos Humanos.

11 |Ley de Proteccion Civil para el Estado.

12 Ley para la Prevencion y Atencidon de la Violencia Intrafamiliar del Estado de
Jalisco.

13 |Reglamento de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Tonald, Jalisco.

14 |Reglamento Interno de Seguridad Publica del Municipio de Tonald, Jalisco.

15 |Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

16 |Cbdigo Penal Federal.

17 |Cédigo de Procedimientos Penales.

18 |Cdédigo de Procedimientos Penales para el Estado de Jalisco.

19 |Cdbdigo Penal para el Estado de Jalisco.

PLANTILLA ESTRUCTURAL

Nombre del Puesto en Plantilla 07-CSP

Comisario

Policia Tercero

Policia (2)

Secretaria “A” (2)

Comisaria de Seguridad Publica 9
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Cadigo del
Proceso

Nombre del Proceso

Productos o Servicios

01-CSP-01

Volantes de Control Interno.

Solicitud de apoyo( banda de
guerra, escolta, exhibicion
canino, apoyo de vigilancia,
solicitud de informacion, analisis,
delegar obligaciones,
conocimiento)

01-CSP-02

Contestacion de oficios

Solicitud de informacion,
remision de la mismay apoyo a
peticione a particulares e
instituciones de seguridad en
bienes y personas

01-CSP-03

Control de Archivo

Autorizar las mismas

Comisaria de Seguridad Publica 10
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01-CSP-01

Volantes

Comisaria de Seguridad Publica

1. Control del Documento
No. de Fecha de Nombre del Titular de la
Edicién | Liberacion Direccion General

Firma

Responsables de la ultima edicién del documento.
Elaboro : Fecha:
Revis6 : [Miguel Angel Lira Gonzalez Fecha:

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: [Comisaria Subdireccion: |No aplica
Jefatura: No aplica Departamento: [No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeiio
1 [Volante de Control Interno

4. Procesos Relacionados
NUm. Cadigo Nombre Relacion
1 \Volante control interno.

Comisaria de Seguridad Publica 11
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5. Secuencia del Proceso
Nam. Ejecutante Actividad Pred. Dur.

1 Secretaria Recepcion de oficio de peticion (de 1min
diferentes actividades, documentacion e
informacion)

2 Secretaria Anotacion en el libro de control 1 min

3 Secretarias Pasa a revision el Secretario Particular y 20 min
al acuerdo del Comisario

4 Comisario Revisa los oficios en conjunto con el 20 min
Secretario Particular y gira instrucciones

5 Secretario Regresa el oficio a las Secretaria para la 20 min
Particular realizacién del mismo

6 Secretaria Se da namero de volante y registra

7 Secretarias Realiza el volante con la instruccion

pertinente

8 Secretaria Pasa a firma del Comisario

10 Comisario Firma los oficios

9 Secretaria Sale de firma

10 Auxiliar del Revisa los oficios que se encuentren
Secretario sellados y firmados correctamente y pasa
Particular a las secretarias.

11 Secretaria Se entrega al &rea correspondiente

12 Secretaria Se archiva y fin de proceso

Comisaria de Seguridad Publica 12
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6. Diagrama del Proceso

Volante

Secretaria

[ Inicio ]

v

Recepcion del
documento

Reaistro del oficio

v

Se pasa al Secretario Particular
y acuerdo del

Revisa los oficios el comisario con el secretario particular
y gira las instrucciones pertinentes

v

Se regresa a las
secretaria

v

Se registra y dan nimero
de volante

v

Se realiza el volante
con la instruccion

v

Se pasa a firma del
Comisario
L

Sale de firma

Revision de firmar y
sello correspondiente

Se entrega al area
correspondiente

| Fin ]

Comisaria de Seguridad Publica
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

Num. Ley o Reglamento Referencia
1 |No los hay.

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm. Recurso Actividad
1 |Volante de control interno Girar instrucciones respecto de la

peticion del oficio.

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

NUm.

Sistema

Actividades

1

Office - word

Realizar volantes de control

10. Problemas y Restricciones

NUm.

Descripcion

Frecuencia

Consecuencias | Afectados

1

No plica

11. Oportunidades de Mejora

NUm.

Descripcion

1

No aplica.

12. Otros Comentarios Relevantes

Nam.

Descripcion

1

No aplica

Comisaria de Seguridad Publica 14




[ TONALA )
C )

TONALA
CIUDAD METROPOLITANA

Jralage que hace hisleria

01-CSP-02
Oficios

Comisaria de Seguridad Publica

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la Firma
Ediciéon | Liberacion Direccion General

Responsables de la ultima edicién del documento.

Elabor6 : Fecha:

Revis6 : [Miguel Angel Lira Gonzalez Fecha:

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: |Comisaria  [Subdireccion: |No aplica

Jefatura: No aplica Departamento: [No aplica

Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeiio

1 |Oficios
4. Procesos Relacionados
NUm. Cddigo Nombre Relacion

1 Oficios

Comisaria de Seguridad Publica 15
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Num. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 Secretaria Recepcion de oficio de peticion (de 1min
diferentes actividades, documentacion e
informacion)
2 Secretaria Anotacion en el libro de control 1 min
3 Secretaria Pasa a revision del Secretario Particular 20 min
y al acuerdo del Comisario
4 Secretario Regresa el oficio a las Secretaria para la
Particular realizacion del mismo
5 Secretaria Se da numero de oficio y registra
6 Secretarias Realiza el oficio con la instruccién
pertinente
7 Secretaria Pasa a firma del Comisario
8 Secretaria Sale de firma
9 Secretaria Se entrega a la dependencia o particular
correspondiente
10 Secretaria Se archiva y fin de proceso

Comisaria de Seguridad Publica 16
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6. Diagrama del Proceso

Oficios
Secretaria
[ Inicio ]
v
Recepcion del
documento
v
Reaistro IdeI oficio
A 4

Se pasa al Secretario Particular

Revisa los oficios el comisario con el
secretario particular y gira las instrucciones
pertinentes

v

Se regresa a las
secretaria

v

Se registra y dan nimero
de volante

v

Se realiza el volante
con la instruccién

v

Se pasa a firma del
Comisario

v

Sale de firma

Revision de firmary
sello correspondiente

Se entrega al area
correspyndiente

o)
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

Num. Ley o Reglamento Referencia
1 |No los hay.

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm. Recurso Actividad
1 |No aplica

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

NUm. Sistema Actividades
1 |Office — Word Realizar oficios

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 |Hay informacién que no se puede No se brindala  |Particular
brindar por lo delicado informacion
2 |No se brinda el apoyo no Fuera de nuestra |Particular
corresponde al municipio competencia

11. Oportunidades de Mejora

Nam.

Descripcion

1

Tener buena coordinacion con las diferentes dependencias e instituciones.

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm.

Descripcion

1

No aplica

Comisaria de Seguridad Publica 18



[ TONALA )
C )

TONALA
CIUDAD METROPOLITANA

Jralage que hace hisleria

01-CSP-03

Control de archivo muerto.

Comisaria de Seguridad Publica

1. Control del Documento
No. de Fecha de Nombre del Titular de la
Edicion | Liberacion Direccion General

Firma

Responsables de la ultima edicién del documento.

Elaboro : Fecha:
Revis6 : [Miguel Angel Lira Gonzalez Fecha:

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: [Comisaria Subdireccion: |No aplica
Jefatura: No aplica Departamento: [No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso
Num. Producto o Servicio Indicadores de Desempefio
1 [Control de archivo muerto.

4. Procesos Relacionados
Num. Caodigo Nombre Relacion
1 Control de archivo diario.

Comisaria de Seguridad Publica 19
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5. Secuencia del Proceso
Num. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 [Secretaria Registra anualmente los oficios,| 1 5d
volantes y documentos varios
2 |Secretaria Enumera carpetas y cajas de archivo. 2 5d
3 |Secretaria Almacena. 3 |Indefinido
4 [Secretaria Quita grapas, broches y se cose con 4 30d
hilaza cada expediente.
5 |Secretaria Remite a la Direccién Archivo e Historia 4 2h
Municipal, el archivo general y fatigas
de 3 a 6 afios, mediante formato
“Transferencia Documental’
6 Fin de proceso. 5

6. Diagrama del Proceso

Control de Archivo Muerto

Secretarias

Inicio ]

Registrar en archivo

Enumerar carpetas

Almacenar archivo.

Quitar grapas

Remitir a la Direccion
de Archivo e Historia

Fin

Comisaria de Seguridad Publica
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

NUm.

Ley o Reglamento

Referencia

1

No los hay.

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NOam.

Recurso

Actividad

1

Transferencia Documental.

Transferir archivo muerto a la Direccion
de Archivo e Historia Municipal.

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

NUm.

Sistema

Actividades

No aplica

10. Problemas y Restricciones

NUm.

Descripcion

Frecuencia| Consecuencias

Afectados

1

No refiere.

11. Oportunidades de Mejora

Nam.

Descripcion

1

No se identificaron.

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm.

Descripcion

1

No los hay.

Comisaria de Seguridad Publica 21
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Misidn

Despresurar administrativamente las labores de la Comisaria de acuerdo a las

funciones y facultades que contempla el Reglamento Interno de la Comisaria de

Seguridad Publica y del Servicio Profesional de Carrera Policial de Tonala, Jalisco.
Vision

Que la comisaria genere al ciudadano, agrupaciones e instituciones confianza en

atencion eficiente a sus requerimientos y comunicaciones.

CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA

INTRODUCCION

Al asumir su cargo, el servidor publico manifiesta su compromiso y vocacion para
atender los asuntos que interesan y afectan a la sociedad, adquiriendo al mismo
tiempo una responsabilidad por sus actos que se refleja en la satisfaccion de las
necesidades colectivas. El servicio publico implica responsabilidades que derivan de
las funciones inherentes al cargo que se desempeifia.

Por ello, la ética y conducta del servidor publico se convierte en un elemento
indispensable para atender de mejor manera las demandas sociales en un régimen
democratico y, en consecuencia, resulta trascendente que la Administracion Publica
Municipal oriente el desempefio de los servidores publicos hacia lo que es benéfico
para la sociedad.

Asimismo, es indispensable que el Cadigo de Etica y Conducta sea hecho del
conocimiento de todos los servidores publicos adscritos a su Dependencia,
propiciando por parte de éstos su comprension y aplicacion en el desempefio
cotidiano de sus funciones publicas.

BIEN COMUN

Todas las decisiones y acciones del servidor publico deben estar dirigidas a la
satisfaccion de las necesidades e intereses de la sociedad, por encima de intereses
particulares ajenos al bienestar de la colectividad. El servidor publico no debe
permitir que influyan en sus juicios y conducta, intereses que puedan perjudicar o
beneficiar a personas o grupos en detrimento del bienestar de la sociedad.

INTEGRIDAD

El servidor publico debe actuar con honestidad, atendiendo siempre a la verdad.
Conduciéndose de esta manera, el servidor publico fomentaré la credibilidad de la
sociedad en las instituciones publicas y contribuird a generar una cultura de
confianza y de apego a la verdad.
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El servidor publico no debera utilizar su cargo publico para obtener algin provecho o
ventaja personal o a favor de terceros.

Tampoco debera buscar o aceptar compensaciones o prestaciones de cualquier
persona u organizacion que puedan comprometer su desempefio como servidor
publico.

IMPARCIALIDAD

El servidor publico actuara sin conceder preferencias o privilegios indebidos a
organizacion o persona alguna.

Su compromiso es tomar decisiones y ejercer sus funciones de manera objetiva, sin
prejuicios personales y sin permitir la influencia indebida de otras personas.

JUSTICIA

El servidor publico debe conducirse invariablemente con apego a las normas
juridicas inherentes a la funcion que desempefia.

Para ello, es su obligacion conocer, cumplir y hacer cumplir las disposiciones
juridicas que regulen el ejercicio de sus funciones.

TRANSPARENCIA

El servidor publico debe permitir y garantizar el acceso a la informacién
gubernamental, sin mas limite que el que imponga el interés publico y los derechos
de privacidad de los particulares establecidos por la ley.

RENDICION DE CUENTAS

Para el servidor publico rendir cuentas significa asumir plenamente ante la sociedad,
la responsabilidad de desempeiiar sus funciones en forma adecuada y sujetarse a la
evaluacion de la propia sociedad.

Ello lo obliga a realizar sus funciones con eficacia y calidad, asi como a contar
permanentemente con la disposicidon para desarrollar procesos de mejora continua,
de modernizacién y de optimizacion de recursos publicos.

IGUALDAD

El servidor publico debe prestar los servicios que se le han encomendado a todos
los miembros de la sociedad que tengan derecho a recibirlos, sin importar su sexo,
edad, raza, credo, religion o preferencia politica.

No debe permitir que influyan en su actuacion, circunstancias ajenas que propicien
el incumplimiento de la responsabilidad que tiene para brindar a quien le
corresponde los servicios publicos a su cargo.
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RESPETO

El servidor publico debe dar a las personas un trato digno, cortés, cordial y tolerante.
Esta obligado a reconocer y considerar en todo momento los derechos, libertades y
cualidades inherentes a la condicion humana.

LISTADO DE AREAS DIRECTIVAS

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA DEfEErEIEnE
Directa
Comisaria 01-Presidencia
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DE LOS TITULARES
Titular Descripcion
Secretario e Concentra, elabora y presenta informes de actividades, para la evaluacion del
Particular cumplimiento de las metas y objetivos establecidos para por la Comisaria de

Seguridad Publica.

e Establece criterios, normas y procedimientos, para el desarrollo de las
actividades de su é&rea, que contribuyan al cumplimiento del plan de trabajo
establecido.

e Coordina planes de trabajo con otras areas, para el logro de sus objetivos.

e Supervisa la labor del personal del area.

e Elabora el plan de trabajo, coordinando y organizando los recursos humanos y
materiales a su cargo, a fin de dar cumplimiento a los objetivos establecidos.

e Analiza los procesos a su cargo, a fin de elaborar propuestas de mejora
continua.

e Asiste a reuniones de trabajo.

e FElabora informes sobre el avance en el cumplimiento de los programas y del
estado que guardan los asuntos especificos encomendados por el Comisario.
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MARCO JURIDICO

NUm.

Ley o Reglamento

Reglamento del Gobierno y la Administracion Publica del Ayuntamiento

1 Constitucional de Tonalg, Jalisco.

02 [Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

03 |Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

04 |Cdodigo Penal Federal.

05 |Cddigo de Procedimientos Penales.

06 |Cadigo de Procedimientos Penales para el Estado de Jalisco.

07 |Cdédigo Penal para el Estado de Jalisco.

08 [Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

09 |Ley de Justicia Integral para Adolescentes del Estado de Jalisco.

10 [Ley de la Comisién Estatal de los Derechos Humanos.

11 |Ley de Proteccion Civil para el Estado.

12 Ley para la Prevencion y Atencidn de la Violencia Intrafamiliar del Estado de
Jalisco.

13 |Reglamento de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Tonald, Jalisco.

14 |Reglamento Interno de Seguridad Publica del Municipio de Tonala, Jalisco.

15 |Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

16 |Cbdigo Penal Federal.

17 |Cébdigo de Procedimientos Penales.

18 |Cdédigo de Procedimientos Penales para el Estado de Jalisco.

19 |Cdbdigo Penal para el Estado de Jalisco.

PLANTILLA ESTRUCTURAL

Nombre del Puesto en Plantilla 07-CSP

Secretario Particular

Abogado Auxiliar

PROCESOS Y SERVICIOS

CIEENgS B Nombre del Proceso Productos o Servicios
Proceso
Solicitud de informacion,
remision de la misma y apoyo a
01-CSPT-02 Contestacion de oficios peticione a particulares e
instituciones de seguridad en
bienes y personas
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01-CSPT-01

Contestacion de oficios

Comisaria de Seguridad Publica

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la Firma
Edicion | Liberacion Direccion General
Responsables de la ultima edicion del documento.
Elabor6 : Fecha:
Reviso : Fecha:
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: |Comisaria  [Subdireccion: |No aplica
Jefatura: SeC(etarla Departamento: [No aplica
Particular
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
Num. Producto o Servicio Indicadores de Desempefio
1 |Oficios
4. Procesos Relacionados
Num. Caodigo Nombre Relacion

1 Oficios
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Num. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 Secretaria Recepcion de oficio de peticion (de 1min
diferentes actividades, documentacion e
informacion)
2 Secretaria Anotacion en el libro de control 1 min
3 Secretarias Pasa a revision el Secretario Particular y 20 min
al acuerdo del Comisario
4 Comisario Revisa los oficios en conjunto con el 20 min
Secretario Particular y gira instrucciones

5 Secretario Entrega el oficio a su auxiliar para que 20 min
Particular realice el mismo

6 Auxiliar del Registrar y da numero de oficio 1 min
Secretario
Particular

7 Auxiliar del Realiza el oficio con la instruccién 1 min
Secretario pertinente y entrega al secretario
Particular Particular para su revision

8 Secretario Revisa y pasa a firma del Comisario 1 min
Particular

10 Comisario Firma los oficios 1 min

9 Secretaria Sale de firma

10 Auxiliar del Revisa los oficios que se encuentren 1 min
Secretario sellados y firmados correctamente y
Particular pasa a las secretarias.

11 Secretaria Se entrega al area correspondiente y se 1 min

regresa a las secretarias
12 Secretaria Se archiva y fin de proceso 1 min

Comisaria de Seguridad Publica
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6. Diagrama del Proceso

OFICIOS

AUXILIAR DEL SECRETARIO PARTICULAR

[ Inicio ]
v
Recepcion del
documento

v

Reaistro .del oficio
w

Se pasa al Secretario Particular
y acuerdo del

Revisa los oficios el comisario con el secretario particular
y gira las instrucciones pertinentes

v
Se regresa a las
secretaria

Se registra y dan nimero
de aficio
L7

Se realiza el oficio con
la instruccion
¥
Lo revisa el Secretario
Particular

Se pasa a firma del
Comisario
v
Sale de firma

Revision de firmary
sello correspondiente

Se entrega al area
correspondiente

v

)
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

Num. Ley o Reglamento Referencia
1 |No los hay.

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm. Recurso Actividad
1 |No aplica

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

NUm. Sistema Actividades
1 |Office - word Realizar oficios

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 |Hay informacién que no se puede No se brinda la  |Particular
brindar por lo delicado informacion
2 |No se brinda el apoyo no Fuera de nuestra |Particular
corresponde al municipio competencia
11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion
1 [Tener buena coordinacién con las diferentes dependencias e instituciones.

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm.

Descripcion

1

No aplica

Comisaria de Seguridad Publica
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CENTRO DE TELECOMUNICACIONES

Articulo 46.- Es el area encargada de mantener un enlace permanente y eficaz por
medio de la radiocomunicacion, con y entre las unidades operativas, sectores,
escuadrones, grupos, Centro Integral de Comunicaciones asi como otras
dependencias oficiales que proporcionan seguridad publica y servicios de
emergencia.

El titular de este Centro sera designado por el Comisario y tendra las siguientes
funciones:

l.- Vigilar que los operadores y despachadores de servicio utilicen el lenguaje
adecuado en la recepcion y transmision de servicios;

Il.- Ubicar y coordinar a las unidades operativas que participen en los dispositivos u
operativos que den lugar las demandas de auxilio y seguridad publica;

ll.- Vigilar el correcto funcionamiento operativo, incluyendo la conversaciéon y el uso
de los recursos materiales asignados al departamento a su cargo;25

IV.- Elaborar o en su caso proponer las modificaciones a las claves operativas de la
corporacion, asi como conocer y manejar fluidamente las claves de las diferentes
dependencias relacionadas con el sistema de seguridad publica;

V.- Disefar con aprobacion del Comisario el enlace con los niveles operativos de las
instituciones participantes en el auxilio y proteccion ciudadana, estableciendo los
canales idéneos para el intercambio oportuno de informacién;

VI.- Elaborar en coordinacion con la Direccion Operativa, alternativas para el empleo
de los sistemas de comunicacidn en situaciones ordinarias, especiales y
extraordinarias, que garanticen las comunicaciones;

VII.- Elaborar y dar seguimiento a los programas de mantenimiento de los equipos
de comunicacion de la Corporacion;

VIII.- Gestionar el mantenimiento preventivo y en su caso correctivo, de los equipos
de radiocomunicacion;

IX.- Proponer cursos de capacitacion para el personal del Centro de
telecomunicaciones;

X.- Capacitar al personal operativo en los aspectos técnicos del uso y operacion de
los equipos;

Xl.- Gestionar el uso de las frecuencias necesarias para las comunicaciones por
radio de la Corporacion;

XIl.- Proponer el material y equipo de radiocomunicaciones con que deben ser
dotadas las unidades e instalaciones de la Corporacion;

Xlll.- Integrar y actualizar los directorios municipales, estatales y federales
relacionados con la seguridad publica; y

XIV.- Las demas que en el &mbito de su competencia se le asignen.
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FILOSOFIA
Misién

Es el area encargada de mantener un enlace permanente y eficaz por medio de la
radiocomunicacion, con y entre las unidades operativas, sectores, escuadrones, grupos,
Centro Integral de Comunicaciones asi como otras dependencias oficiales que
proporcionan seguridad publica y servicios de emergencia.
Vision

Ser el Centro de Telecomunicaciones gque junto con sus integrantes adquieran por medio
de Cursos, Talleres, Capacitaciones y Conferencias, los conocimientos, técnicas y
herramientas que ayuden a expandir y desarrollar las habilidades y destrezas del
personal operativo con el fin de que puedan hacer mejor uso de sus conocimientos,
materiales y equipo de trabajo para hacer mas eficiente y profesional la Labor de
Seguridad Publica.

CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA

INTRODUCCION

Al asumir su cargo, el servidor publico manifiesta su compromiso y vocacion para
atender los asuntos que interesan y afectan a la sociedad, adquiriendo al mismo
tiempo una responsabilidad por sus actos que se refleja en la satisfaccion de las
necesidades colectivas. El servicio publico implica responsabilidades que derivan de
las funciones inherentes al cargo que se desempenia.

Por ello, la ética y conducta del servidor publico se convierte en un elemento
indispensable para atender de mejor manera las demandas sociales en un régimen
democratico y, en consecuencia, resulta trascendente que la Administracion Publica
Municipal oriente el desempefio de los servidores publicos hacia lo que es benéfico
para la sociedad.

Asimismo, es indispensable que el Cadigo de Etica y Conducta sea hecho del
conocimiento de todos los servidores publicos adscritos a su Dependencia,
propiciando por parte de éstos su comprension y aplicacion en el desempefio
cotidiano de sus funciones publicas.

BIEN COMUN

Todas las decisiones y acciones del servidor publico deben estar dirigidas a la
satisfaccion de las necesidades e intereses de la sociedad, por encima de intereses
particulares ajenos al bienestar de la colectividad. El servidor publico no debe
permitir que influyan en sus juicios y conducta, intereses que puedan perjudicar o
beneficiar a personas o grupos en detrimento del bienestar de la sociedad.

Comisaria de Seguridad Publica 35



( TONALA )
AR,
( )

TONALA

CIUDAD METROPOLITANA
Jralage que hace hisleria

INTEGRIDAD

El servidor publico debe actuar con honestidad, atendiendo siempre a la verdad.
Conduciéndose de esta manera, el servidor publico fomentara la credibilidad de la
sociedad en las instituciones publicas y contribuira a generar una cultura de
confianza y de apego a la verdad.

HONRADEZ

El servidor publico no debera utilizar su cargo publico para obtener algin provecho o
ventaja personal o a favor de terceros.

Tampoco debera buscar o aceptar compensaciones o prestaciones de cualquier
persona u organizacion que puedan comprometer su desempefio como servidor
publico.

IMPARCIALIDAD

El servidor publico actuara sin conceder preferencias o privilegios indebidos a
organizacion o persona alguna.

Su compromiso es tomar decisiones y ejercer sus funciones de manera objetiva, sin
prejuicios personales y sin permitir la influencia indebida de otras personas.

JUSTICIA

El servidor publico debe conducirse invariablemente con apego a las normas
juridicas inherentes a la funcion que desempefia.

Para ello, es su obligacion conocer, cumplir y hacer cumplir las disposiciones
juridicas que regulen el ejercicio de sus funciones.

TRANSPARENCIA

El servidor publico debe permitir y garantizar el acceso a la informacién
gubernamental, sin mas limite que el que imponga el interés publico y los derechos
de privacidad de los particulares establecidos por la ley.

RENDICION DE CUENTAS

Para el servidor publico rendir cuentas significa asumir plenamente ante la sociedad,
la responsabilidad de desempeiiar sus funciones en forma adecuada y sujetarse a la
evaluacion de la propia sociedad.

Ello lo obliga a realizar sus funciones con eficacia y calidad, asi como a contar
permanentemente con la disposicidon para desarrollar procesos de mejora continua,
de modernizacion y de optimizacion de recursos publicos.

IGUALDAD

El servidor publico debe prestar los servicios que se le han encomendado a todos
los miembros de la sociedad que tengan derecho a recibirlos, sin importar su sexo,
edad, raza, credo, religion o preferencia politica.
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No debe permitir que influyan en su actuacion, circunstancias ajenas que propicien

el incumplimiento de

corresponde los servicios publicos a su cargo.

RESPETO

El servidor publico debe dar a las personas un trato digno, cortés, cordial y tolerante.
Esta obligado a reconocer y considerar en todo momento los derechos, libertades y
cualidades inherentes a la condicion humana.

la responsabilidad que tiene para brindar a quien le

LISTADO DE AREA

S DIRECTIVAS

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

Dependencia
Directa

Centro de Telecomunicaciones 07-CSP

DESCRIPCION DE

LAS FUNCIONES DE LOS TITULARES

Titular

Descripcion

Policia Primero
Encargado del
Centro de
Telecomunicaciones

l.- Vigilar que los operadores y despachadores de servicio utilicen el
lenguaje adecuado en la recepcion y transmision de servicios;

Il.- Ubicar y coordinar a las unidades operativas que participen en
los dispositivos u operativos que den lugar las demandas de auxilio
y seguridad publica;

lll.- Vigilar el correcto funcionamiento operativo, incluyendo la
conversacion y el uso de los recursos materiales asignados al
departamento a su cargo;25

IV.- Elaborar o en su caso proponer las modificaciones a las claves
operativas de la corporacion, asi como conocer y manejar
fluidamente las claves de las diferentes dependencias relacionadas
con el sistema de seguridad publica;

\/.- Disefiar con aprobacion del Comisario el enlace con los niveles
operativos de las instituciones participantes en el auxilio V|
proteccion ciudadana, estableciendo los canales idoneos para el
intercambio oportuno de informacién;

VI.- Elaborar en coordinacion con la Direccibn Operativa,
alternativas para el empleo de los sistemas de comunicacion en
situaciones ordinarias, especiales y extraordinarias, que garanticen
las comunicaciones;
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VIl.- Elaborar y dar seguimiento a los programas de mantenimiento
de los equipos de comunicacién de la Corporacion;

VIIl.- Gestionar el mantenimiento preventivo y en su caso correctivo,
de los equipos de radiocomunicacion;

IX.- Proponer cursos de capacitacion para el personal del Centro de
telecomunicaciones;

X.- Capacitar al personal operativo en los aspectos técnicos del uso
y operacion de los equipos;

XIl.- Gestionar el uso de las frecuencias necesarias para las
comunicaciones por radio de la Corporacion;

XIl.- Proponer el material y equipo de radiocomunicaciones con que
deben ser dotadas las unidades e instalaciones de la Corporacion;

XIIl.- Integrar y actualizar los directorios municipales, estatales V|
federales relacionados con la seguridad publica; y

XIV.- Las demas que en el ambito de su competencia se le asignen.

MARCO JURIDICO

NUam.

Ley o Reglamento

1

Reglamento del Gobierno y la Administracion Publica del Ayuntamiento
Constitucional de Tonalg, Jalisco.

02

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

03

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

04

Cdodigo Penal Federal.

05

Cdédigo de Procedimientos Penales.

06

Cdodigo de Procedimientos Penales para el Estado de Jalisco.

07

Cddigo Penal para el Estado de Jalisco.

08

Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

09

Ley de Justicia Integral para Adolescentes del Estado de Jalisco.

10

Ley de la Comision Estatal de los Derechos Humanos.

11

Ley de Proteccion Civil para el Estado.

12

Ley para la Prevenciéon y Atencion de la Violencia Intrafamiliar del Estado de
Jalisco.

13

Reglamento de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Tonala, Jalisco.

14

Reglamento Interno de Seguridad Publica del Municipio de Tonala, Jalisco.
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Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Caodigo Penal Federal.

Cédigo de Procedimientos Penales.

Caodigo de Procedimientos Penales para el Estado de Jalisco.

Caodigo Penal para el Estado de Jalisco.
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Nombre del Puesto en Plantilla  01-CT
07-CSP
Nombre Categoria
del Nombre del puesto
No puesto funcional Confianza [Base | Observaciones
01 Policia Encargado del Centro de
Primero |Telecomunica- X
ciones.
02 |Policias [Técnicos en electrénica. X
01 |Policia Escribiente del Centro de X
Telecomunica
ciones
03 |Policias |Despachadores de X
emergencias instalados en
el CE.IN.CO.
02 |Policias |Encargados del 1/ro.y 3/er X
Turnos.
01 |Policia Encargado del 2/do. X
Tercero |Turno.
01 |Policia Depachador de X
Segundo |emergencias de este
Centro de Telecomunica-
ciones.
03 |Policias |Auxiliar de turno X
Terceros
11 |Policias |Depachadores de X
emergencias de este
Centro de
Telecomunicaciones.
01 |Policia Depachador de X
Tercero emergencias de este
Centro de
Telecomunicaciones.
03 |Policias Telefonistas. X
3 |Policias Escribientes de turno X
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Codigo del Nombre del Proceso Productos o Servicios
Proceso
01-CT-01 Control de archivo muerto. Control de archivo muerto.
01-CT-02 Remision de incapacidades. Remision de incapacidades.
01-CT-03 \Vacaciones del personal. \Vacaciones del personal.
01-CT-04 Acta circunstancial de hechos. Acta circunstancial de hechos.
01-CT-05 Kardex Kardex
01-CT-06 Boleta de arresto Boleta de arresto.
Resguardos de equipos de Resguardos de equipos de
01-CT-07 . D ) s
radiocomunicacion. radiocomunicacion.
Fatiga de personal de Centro de Fatiga de personal de Centro de
01-CT-08 o N
Telecomunicaciones. Telecomunicaciones.
Cuadrantes de unidades del turno Cuadrantes de unidades del turno
01-CT-09 . .
matutino y nocturno. matutino y nocturno.
01-CT-10 Parte de Novedades. Parte de novedades.
01-CT-11 Fichas informativas. Fichas informativas.
Oficios, asi como todo documento Oficios, asi como todo documento
01-CT-12 gue sea competencia del Centro de |que sea competencia del Centro
Telecomunicaciones. de Telecomunicaciones.
01-CT-13 Requisicion de material para oficina. (I?ftiegrl::mon de material para
01-CT-14 Parte informativo. Parte informativo.
01-CT-15 Informe mensual de actividades. Informe mensual de actividades.
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01-CT-01

Control de Archivo Muerto.

Presidencia Municipal
Centro de Telecomunicaciones

1. Control del Documento

No. de
Edicion

Fecha de
Liberacion

Nombre del Titular de la

X s Firma
Direccion General

Pol. 1/ro. Antonio C. Manzano
Cardenas.

Responsables de la ultima edicién del documento.

Elaboré : [Policia Juvenal Piza Moctezuma Fecha:
Reviso : Fecha:
2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: Subdireccion:  |No aplica

Jefatura:

No apl

ica Departamento:

Centro de Telecomunicaciones

Coordinacion:

No apl

ica Oficina:

No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempeiio

1

Control de archivo muerto.

4. Procesos Relacionados

NUm. Caodigo Nombre Relacion
1 Control de archivo diario.
5. Secuencia del Proceso
NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 |Policia Registra anualmente en archivo de Excel 5d
Escribiente del*Archivo General” y “Archivo Expedientes
Centro de|Personales”.
Telecomunicaciones
2 |Policia Enumera carpetas y cajas de archivo. 5d
Escribiente del
Centro de
Telecomunicaciones

Comisaria de Seguridad Publica
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3 [|Policia Almacena durante tres afios el archivo 2 Indefinido
Escribiente del general y los expedientes desde 1998.
Centro de
Telecomunicaciones

4 |Policia Quita grapas, broches y se cose con 3 30d
Escribiente del hilaza cada expediente.
Centro de
Telecomunicaciones

5 [|Policia Remite a la Direccion Archivo e Historia 4 2h
Escribiente del Municipal, el archivo general y fatigas de 3
Centro de a 6 afos, mediante formato “Transferencia
Telecomunicaciones|Documental”

6 Fin de proceso. 5
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6. Diagrama del Proceso

Control de Archivo Muerto

Policia
Escribiente del Centro de
Telecomunicaciones

[ Inicio ]

v

Registrar en archivo
Excel.

v

Enumerar carpetas

v

Almacenar archivo.

v

Quitar grapas

v

Remitir a la Direccion
de Archivo e Historia

[ Fin |
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

NUm.

Ley o Reglamento Referencia

1

No los hay.

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm.

Recurso Actividad

1

Transferencia Documental.

Transferir archivo muerto a la Direccion
de Archivo e Historia Municipal.

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

Nam.

Sistema Actividades

No aplica

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencia | Consecuencias | Afectados
1 |No refiere.

11. Oportunidades de Mejora

NUm. Descripcion
1 |No se identificaron.

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm. Descripcion
1 [Nolos hay.
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01-CT-02

Remision de Incapacidades.

Presidencia Municipal
Centro de Telecomunicaciones

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la Firma
Edicion | Liberacién Direccion General
Pol. 1/ro. Antonio C. Manzano
Céardenas.
Responsables de la ultima edicion del documento.
Elabor6 : [Policia Juvenal Piza Moctezuma. Fecha:
Reviso : Fecha:
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: Subdireccion: |No aplica
Jefatura: No aplica Departamento: |Centro de Telecomunicaciones.
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempefio
1 [Remision de incapacidades.

4. Procesos Relacionados
NUm. Caodigo Nombre Relacion
1 No hay.
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5. Secuencia del Proceso
Num. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 [Policia escribiente |Recibe la incapacidad, verificando sello, im
del Centro de firmas del Doctor y del interesado, asi
Telecomunicaciones |[como las fotocopias necesarias.
2 [Policia escribiente |Capturar en oficio los datos detallados de 1 1m
del Centro de la (s) incapacidad (es).
Telecomunicaciones
3 |Policia escribiente  [Imprimir oficio y anexar incapacidades. 2 Im
del Centro de
Telecomunicaciones
4 [|Policia escribiente  |Firma de oficio. 3 1m
del Centro de
Telecomunicaciones
5 Fin de proceso.
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6. Diagrama del Proceso

Remision de Incapacidades.

Policia escribiente del Policia Segundo encargado del
Centro de Centro de Telecomunicaciones.
Telecomunicaciones

[ Inicio ]

Recepciona
Incapacidad.

Captura en oficio

Imprime oficio y anexa >
incapacidades.

Firma oficio.

Fin ]
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NUam.

Ley o Reglamento Referencia

1

No los hay.

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUIm.

Recurso Actividad

1

No los hay.

9. Sistemas de Cémputo Utilizados en el Proceso

NUam.

Sistema Actividades

No aplica.

10. Problemas y Restricciones

Num. Descripcion Frecuencia | Consecuencias | Afectados
1 |No refiere.

11. Oportunidades de Mejora

Num. Descripcion
1 [No se identificaron.

12. Otros Comentarios Relevantes

Num. Descripcion
1 [No los hay.
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01-CT-03

Vacaciones del personal.

Presidencia Municipal
Centro de Telecomunicaciones

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la Firma
Edicion | Liberacién Direccion General
Pol. 1/ro. Antonio C. Manzano
Céardenas.
Responsables de la ultima edicion del documento.
Elabor6 : [Policia Juvenal Piza Moctezuma. Fecha:
Reviso : Fecha:
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: Subdireccion: |No aplica
Jefatura: No aplica Departamento: |Centro de Telecomunicaciones.
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempefio
1 [Vvacaciones del personal.

4. Procesos Relacionados
NUm. Caodigo Nombre Relacion
1 No hay.

Comisaria de Seguridad Publica 50




[ TONALA )
R,

B
‘( CUNAALI

F

§amOm
8 Rl

i/
ARERA”)

TONALA

CIUDAD METROPOLITANA
Jralage que hace hisleria

5. Secuencia del Proceso

Num. Ejecutante Actividad Pred. Dur.

1 [Policia escribientelElabora un rol de vacaciones del primery| 1 10m
del Centro delsegundo semestres del afio
Telecomunicaciones |correspondiente, al cual se sujetara el

personal de este Centro de
Telecomunicaciones.

2 |Policia  escribiente|Verifica el rol respectivo para cerciorarse| 2 1m
del Centro delque personal le corresponde salir de
Telecomunicaciones [vacaciones.

3 |Policia  escribientelCaptura el oficio. 3 im
del Centro de
Telecomunicaciones

4 |Policia  escribientellmprime el oficio. 4 im
del Centro de
Telecomunicaciones

5 [Interesado Firma documento. 5 1m

6 |Policia Segundo|Firma documento. 6 im
encargado del
Centro de
Telecomunicaciones

7 [Policia escribiente[Transfiere oficio (s) al Director Operativo| 7 im
del Centro delpara firma.

Telecomunicaciones

8 |Policia  escribientelRecoge el oficio después de haber sido| 8
del Centro dejfirmado por el Director Operativo.
Telecomunicaciones

9 [Policia escribientelEntrega al interesado el oficio de[ 9 im
del Centro dejvacaciones autorizado.

Telecomunicaciones
10 Fin de proceso. 10
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6. Diagrama del Proceso

Vacaciones del personal.

Escribiente control Interesado Encargado del Centro
de radios de
Telecomunicaciones

[ Inicio |
v

Elabora el Rol
de Vacaciones.

v

Verifica el Rol
respectivo para
cerciorarse que
personal sale
de vacaciones.

v
Captura el
oficio.
Y Firma el IN Firma
Imprime el documento documento
oficio i
Transfiere
oficio al
Director
Operativo para
firma Entrega al
interesado el
v oficio de
Recoge oficio vacac_iones
ya firmado por autorizado.
el Director I n 3
Operativo _i L
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NUam.

Ley o Reglamento Referencia

1

No los hay.

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUIm.

Recurso Actividad

1

No los hay.

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

NUam.

Sistema Actividades

No aplica.

10. Problemas y Restricciones

Num. Descripcion Frecuencia | Consecuencias | Afectados
1 |No refiere.

11. Oportunidades de Mejora

Num. Descripcion
1 [No se identificaron.

12. Otros Comentarios Relevantes

Num. Descripcion
1 [No los hay.
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01-CT-04

Acta circunstancial de hechos.

Presidencia Municipal
Centro de Telecomunicaciones

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la Firma
Edicién | Liberacion Direccion General
Pol. 1/ro. Antonio C. Manzano
Céardenas.
Responsables de la ultima edicién del documento.
Elaboré : [Policia Juvenal Piza Moctezuma. Fecha:
Reviso : Fecha:
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: Subdireccion: |No aplica
Jefatura: No aplica Departamento: |Centro de Telecomunicaciones.
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempefiio
1 JActa Circunstancial de hechos.

4. Procesos Relacionados
NUm. Cabdigo Nombre Relacion
1 No hay.
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5. Secuencia del Proceso

Num. Ejecutante Actividad Pred. Dur.

1 [Policia Segundo|Da las instrucciones de elaborar un Acta 5m
encargado dellCircunstancial de hechos y el motivo.

Centro de
Telecomunicaciones.

2 |Policia escribienteRedacta y adecua el formato “Acta 1 25m
del Centro de|Circunstancial” de los hechos ocurridos.
Telecomunicaciones

3 [Policia SegundojFirma el Acta. 2 2m
encargado del
Centro de
Telecomunicaciones.

4 [Testigos Firman el Acta. 3 2m

5 [Policia escribiente|Remite el Acta a la Direccion Juridica de| 4 2m
del Centro della Comisaria de Seguridad Publica.

Telecomunicaciones
6 Fin de proceso
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Acta Circunstancial de hechos.
Encargado del Centro Escribiente control de Testigos
de radios.
Telecomunicaciones
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

Num. Ley o Reglamento Referencia
1 [No los hay.
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
1 JActa Circunstancial de hechos. Redactar y adecuar a formato los hechos

ocurridos.

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

NUm.

Sistema

Actividades

No aplica.

10. Problemas y Restricciones

Nam.

Descripcion Frecuencia | Consecuencias | Afectados

1

No refiere.

11.0

portunidades de Mejora

NUm.

Descripcion

No se identificaron.

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm.

Descripcion

1

No los hay.
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01-CT-05
Kardex

Presidencia Municipal

Centro de Telecomunicaciones

1. Control del Documento

No. de Fecha de
Edicién Liberacién

Nombre del Titular de la
Direccion General

Firma

Cardenas.

Pol. 1/ro. Antonio C. Manzano

Responsables de la ultima edicion del documento.

Elabor6 : [Policia Juvenal Piza Moctezuma. Fecha:
Reviso : Fecha:
2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: Subdireccion: |No aplica

Jefatura:

No aplica

Departamento:

Centro de Telecomunicaciones.

Coordinacion:

No aplica

Oficina:

No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

Nam.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempefio

1 |Kardex.

4. Procesos Relacionados

NUm. Cdbdigo

Nombre

Relacién

1

No hay.

Comisaria de Seguridad Publica 58




(@) TONALA

| CIUDAD METROPOLITANA

‘ ;“}E‘éi’ ) Jralage que hace bisleria

5. Secuencia del Proceso
NUm. Ejecutante Actividad Pred. | Dur.

1 |Policia Segundo|Da instrucciones para que se le elabore 3m
encargado delun Kardex a algun elemento de reciente
Centro delingreso al Centro de
Telecomunicaciones.[Telecomunicaciones.

2 [Policia  escribientellmprime un formato en blanco, el cuall 1 2m
del Centro delentrega al elemento recién ingresado
Telecomunicaciones [para que asiente sus datos personales

y la fotografia correspondiente.

3 [Policia  escribientelPrepara un folder y archiva el 6 los| 2 3m
del Centro de[documentos que entregue el recién
Telecomunicaciones.fingresado.

4 Fin de proceso.
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6. Diagrama del Proceso

Kardex

Policia Segundo Policia escribiente del Elemento recién ingresado
encargado del Centro Centro de

de Telecomunicaciones.

Telecomunicaciones

Inicio ]

Instruye
Imprime un formato Asienta sus datos
en blanco el cual pega su fotografia y
entrega al recién lo retorna al

ingresado para que escribiente.
asiente sus datos y
pegue su fotografia.

Prepara un folder y
archiva el ¢ los

documentos que
entregue el recién [
ingresado.

Fin

7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

Num. Ley o Reglamento Referencia

1 [No los hay.

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

Nam. Recurso Actividad

1 [Kardex Redactar y adecuar a formato los hechos
ocurridos.
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9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

NUIm.

Sistema

Actividades

No aplica.

10. Problemas y Restricciones

Num. Descripcion Frecuencia | Consecuencias | Afectados
1 [No refiere.

11. Oportunidades de Mejora

Num. Descripcion
1 |No se identificaron.

12. Otros Comentarios Relevantes

Num. Descripcion
1 [No los hay.
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01-CT-06
Boleta de Arresto

Presidencia Municipal

Centro de Telecomunicaciones

1. Control del Documento

No. de Fecha de
Edicién Liberacién

Nombre del Titular de la
Direccion General

Firma

Pol. 1/ro. Antonio C. Manzano
Cardenas.

Responsables de la ultima edicion del documento.

Elabor6 : [Policia Juvenal Piza Moctezuma. Fecha:
Reviso : Fecha:
2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: Subdireccion: |No aplica

Jefatura:

No aplica

Departamento:

Centro de Telecomunicaciones.

Coordinacion:

No aplica

Oficina:

No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

Nam.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempefio

1 |Boleta de Arresto.

4. Procesos Relacionados

NUm. Caodigo Nombre Relacion
1 No hay.
5. Secuencia del Proceso
NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 [Policia SegundolDa instrucciones al escribiente del Centro 3m
encargado dellde Telecomunicaciones para que se le
Centro delelabore una Boleta de arresto algun
Telecomunicaciones.elemento que haya incurrido en una
omision.
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Policia  escribiente
del Centro de
Telecomunicaciones.

Captura en el formato “Boleta de arresto”
el documento ordenado, cerciorandose
que todos los datos estén correctamente.

4m

Policia  escribiente
del Centro de
Telecomunicaciones.

Checa que la Boleta de arresto este bien
fundamentada con el Reglamento Interno
de esta Comisaria.

3m

Policia  escribiente)
del Centro de
Telecomunicaciones.

Imprime la Boleta de arresto y se la
entrega al elemento infractor para que la
firme y asiente el horario y la fecha en que
le fue entregada.

2m

(62}

Elemento infractor.

Firma la Boleta de arresto.

AN

3m

Policia Segundo
encargado del
Centro de
Telecomunicaciones.

Firma la Boleta de arresto.

AN

Im

Policia  escribiente)
del Centro de
Telecomunicaciones.

Entrega la Boleta de arresto para que sea|
firmada y calificada por el Director
Operativo de esta Comisaria, quien
posteriormente la entregara al Oficial de
cuartel de esta corporacion para su
control.

3m

Fin de proceso.

Comisaria de Seguridad Publica
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6. Diagrama del Proceso

Boleta de arresto.

Policia Segundo Policia escribiente del Elemento infractor.
encargado del Centro Centro de
de Telecomunicaciones.

Telecomunicaciones

Inicio

A J

Captura en el
Instruye formato “Boleta
de arresto”

A 4

A 4

Checa que la
Boleta de arresto

este bien
fundamentada

A
Imprime la El elemento infractor
Boleta de arresto firma la Boleta y
y se la entrega al asienta el horario y
elemento la fecha en que le
infractor para fue entregada.
que la firme.

Entrega la Boleta de
arresto para que sea
firmada y calificada

v por el Director
Operativo de esta

Firma la Boleta Comisaria, quien
de arresto. —»| posteriormente la
entregara al Oficial

de cuartel para su
control.

L Fin
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

Num. Ley o Reglamento Referencia
1 [hay No los.
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
1 |Boleta de arresto Redactar y adecuar a formato los hechos

ocurridos.

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

NUm.

Sistema

Actividades

No aplica.

10. Problemas y Restricciones

Nam.

Descripcion Frecuencia | Consecuencias

Afectados

1

No refiere.

11.0

portunidades de Mejora

NUm.

Descripcion

No se identificaron.

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm.

Descripcion

1

No los hay.
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01-CT-07

Resguardos de equipos de radiocomunicacion.

Presidencia Municipal
Centro de Telecomunicaciones

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la Firma
Edicion | Liberacién Direccion General
Pol. 1/ro. Antonio C. Manzano
Céardenas.
Responsables de la ultima edicién del documento.
Elabor6 : [Policia Juvenal Piza Moctezuma. Fecha:
Revis6 : |. Fecha:
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: Subdireccion: |No aplica
Jefatura: No aplica Departamento: |Centro de Telecomunicaciones.
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeiio
1 [Resguardos de equipos de
radiocomunicacion.
4. Procesos Relacionados
NUm. Caodigo Nombre Relacion

1 No hay.
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5. Secuencia del Proceso

Num. Ejecutante Actividad Pred. Dur.

1 [Policia Segundo|Da instrucciones al escribiente del Centro 3m
encargado dellde Telecomunicaciones para que se
Centro dejelabore un Resguardo de radios ya sea al
Telecomunicaciones.|/Comandante de un Sector, Agrupamiento

a un elemento en especial.

2 [Policia escribientelSe coordina con el Policia Técnico en[ 1 5m
del Centro delelectronica para que informe que equipos
Telecomunicaciones.[de  radiocomunicacion van a  ser

destinados.

3 |Policia técnico en|Checa el funcionamiento y proporciona| 2 6m
electronica. los nUmeros de series, asi como los ID’s

de los equipos de radio.

4 |Policia  escribientelCaptura el Resguardo.
del Centro de
Telecomunicaciones.

5 |Policia  escribientelmprime el resguardo.
del Centro de
Telecomunicaciones.

6 [Policia escribientelEntrega el resguardo al solicitante de los
del Centro delequipos de radiocomunicacion para que lo
Telecomunicaciones.ffirme.

7 |Policia Segundo|Firma el resguardo.
encargado del
Centro de
Telecomunicaciones

8 [Policia escribientelEntrega los equipos de radiocomunicacion
del Centro delal solicitante, asi como un tanto del
Telecomunicaciones.[resguardo ya firmado y sellado, el otro lo

archiva.
Fin de proceso.
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6. Diagrama del Proceso
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Resguardo de equipos de radiocomunicacion.

al solicitante, asi
como un tanto del
resguardo ya
firmado y sellado, el
otro lo archiva.

Policia Segundo Policia escribiente del Policia Técnico en Solicitante
encargado del Centro de electronica.
Centro de Telecomunicaciones.
Telecomunicaciones
[ Inicio ] Se coordina con el Checa el
Policia Técnico en ||| funcionamiento
l electronica para que y  proporciona
informe que equipos | || los nimeros de
Da instrucciones de series, asi como
para que se radiocomunicacion los ID’s de los
elabore, un van a ser equipos de
Resguardo de destinados. radio.
radios.
4
Captura el
Resguardo.
Firma el Firma el
- resguardo
resguardo  [* Imprime el g
resguardo.
Entrega v el
resguardo al
solicitante de los
equipos de
radiocomunicacion
para que lo firme.
Entrega los equipos
de Recibi el
radiocomunicacion material de

conformidad
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[ Fin
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

Num. Ley o Reglamento Referencia
1 [hay No los.
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
Num. Recurso Actividad
1 [Resguardo de equipos de Redactar y adecuar a formato los hechos

radiocomunicacion.

ocurridos.

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

NUam.

Sistema

Actividades

No aplica.

10. Problemas y Restricciones

Num. Descripcion Frecuencia | Consecuencias | Afectados
1 |No refiere.

11. Oportunidades de Mejora

NUm. Descripcion
1 |No se identificaron.

12. Otros Comentarios Relevantes

Num. Descripcion
1 [No los hay.

Comisaria de Seguridad Publica 69




A

Wp—
[ TONALA )
P

63 ®)

\EATRE. L/

| CUNAALFARERA®)
/

V

TONALA

CIUDAD METROPOLITANA
Jralage que hace hisleria

01-CT-08

Fatiga de personal del Centro de Telecomunicaciones

Presidencia Municipal

Centro de Telecomunicaciones

1. Control del Documento

No. de
Edicion

Fecha de
Liberacion

Nombre del Titular de la
Direccion General

Firma

Cardenas.

Pol. 1/ro. Antonio C. Manzano

Responsables de la ultima edicién del documento.

Elaboro : |Policia Juvenal Piza Moctezuma. Fecha:

Reviso : Fecha:

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: Subdireccion: |No aplica

Jefatura: No aplica Departamento: |Centro de Telecomunicaciones.
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeiio
1 |Fatiga de personal del Centro de
Telecomunicaciones.
4. Procesos Relacionados
NUm. Cdbdigo Nombre Relacion
1 No hay.
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5. Secuencia del Proceso
Num. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 [Policia escribiente|Diariamente elabora la Fatiga de personal 1 10m
de turno. del Centro de Telecomunicaciones,
asentando todas las observaciones
existentes.
2 |Policia  escribientellmprime la Fatiga. 2 im
de turno.
3 [Policia encargado de|Revisa y da el visto bueno a la Fatiga. 3 5m
turno.
4 |Policia Segundo|Firma la Fatiga. 4 2m
encargado del
Centro de
Telecomunicaciones,
5 |[Policia escribienteDa el trAmite correspondiente. 5 3m
de turno.
Fin de proceso.
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

Num. Ley o Reglamento Referencia
1 [hay No los.
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
Num. Recurso Actividad
1 |Fatiga de personal de Centro de Redactar y adecuar a formato los hechos

Telecomunicaciones. ocurridos.

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

NUm.

Sistema Actividades

No aplica.

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencia | Consecuencias | Afectados
1 |No refiere.

11. Oportunidades de Mejora

NUm. Descripcion
1 |No se identificaron.

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm. Descripcion
1 [No los hay.
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Jralage que hace hisleria

01-CT-09
Cuadrantes y faltistas de los turnos matutino y nocturno.

Presidencia Municipal
Centro de Telecomunicaciones

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la Firma
Edicién | Liberacion Direccion General
Pol. 1/ro. Antonio C. Manzano
Cérdenas.
Responsables de la ultima edicién del documento.
Elabor6 : [Policia Juvenal Piza Moctezuma. Fecha:
Reviso : Fecha:
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: Subdireccion: |No aplica
Jefatura: No aplica Departamento: |Centro de Telecomunicaciones.
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeiio

1 |Cuadrantes y faltistas de los turnos
matutino y nocturno.

4. Procesos Relacionados

NUm. Cdbdigo Nombre Relacion

1 No hay.
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5. Secuencia del Proceso

Num. Ejecutante Actividad Pred. Dur.

1 [Policia telefonista. |Diariamente toma los cuadrantes y| 1 25m
faltistas de los turnos matutino y nocturno
a los Sectores y Agrupamientos de estal
Comisaria, esto para tener conocimiento
gue unidades se encuentran de servicio.

2 [Policia telefonista. [Toma este documento en original y copia, 2 30m
un tanto entrega al Despachador de
servicios y el otro al escribiente de turno.

3 [Policia escribientelCaptura los cuadrantes, asi como la| 3 5m
de turno relacion de faltistas.

4 |Policia  escribientelmprime el cuadrante y la relacion de| 4 2m
de turno. faltistas.

5 [Policia encargado de|Revisa y da el visto bueno a ambos| 5 3m
turno. documentos.

6 |Policia Segundo|Firma los dos documentos. 6 2m
encargado del
Centro de
Telecomunicaciones.

7 |Policia escribientelDa el tramite correspondiente incluyendo[ 7 im
de turno. al Encargado de la Vigilancia General.

8 Fin de proceso.
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6. Diagrama del Proceso

Cuadrantes y faltistas de los turno matutino y nocturno.

Policia telefonista

Policia escribiente de

Policia encargado

Policia Segundo
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Telecomunicaciones
Inicio
Toma los
cuadrantes y
faltistas.
Este documento
lo toma en Captura los

original y copia,
un tanto entrega

cuadrantes, asi
como la relacién

Revisa y da el
visto bueno a

P

Firma los dos
documentos.

al Despachador de faltistas. ambos
de servicios y el documentos.
otro al 1
escribiente de v
turno Imprime el

cuadrante y la

relacion de

faltistas.

Da el tramite
correspondiente.

[ Fin
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

Num. Ley o Reglamento Referencia
1 [hay No los.
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
Num. Recurso Actividad
1 |Cuadrantes y faltistas de los turno Redactar y adecuar a formato los hechos

matutino y hocturno.

ocurridos.

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

NUm.

Sistema

Actividades

No aplica.

10. Problemas y Restricciones

Nam.

Descripcion Frecuencia | Consecuencias

Afectados

1

No refiere.

11.0

portunidades de Mejora

NUm.

Descripcion

No se identificaron.

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm.

Descripcion

1

No los hay.
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01-CT-10
Parte de novedades.

Presidencia Municipal
Centro de Telecomunicaciones

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la Firma
Edicion | Liberacién Direccion General
Pol. 1/ro. Antonio C. Manzano
Céardenas.
Responsables de la ultima edicion del documento.
Elabor6 : [Policia Juvenal Piza Moctezuma. Fecha:
Reviso : Fecha:
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: Subdireccion: |No aplica
Jefatura: No aplica Departamento: |Centro de Telecomunicaciones.
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempefio
1 |Parte de novedades.

4. Procesos Relacionados
Num. Caodigo Nombre Relacion
1 No hay.
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5. Secuencia del Proceso

Num. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 [Policia  escribientelDesde que inicia su turno va capturando 1 24 hrs.
de turno. el Parte de novedades conforme a las
novedades gque se vayan generando.
2 [Policia escribientellmprime el parte de novedades. 2 3m
de turno.
3 |Policia encargado de|Revisa y da el visto bueno al parte de] 3 20m
turno. novedades.
4 |Policia SegundofFirma el parte de novedades. 4 2m
encargado del
Centro de
Telecomunicaciones.
5 |Policia escribientelEntrega el Parte de novedades a los| 5 10m
de turno. mandos de esta Comisaria.
Fin de proceso.
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 |hay No los.
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
Num. Recurso Actividad
1 [Parte de novedades. Capturar las novedades conforme se

vayan generando.

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

Nam.

Sistema

Actividades

No aplica.

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencia | Consecuencias | Afectados
1 |No refiere.

11. Oportunidades de Mejora

NUm. Descripcion
1 [No se identificaron.

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm. Descripcion
1 [Nolos hay.
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01-CT-11
Ficha informativa.

Presidencia Municipal
Centro de Telecomunicaciones

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la Firma
Edicion | Liberacién Direccion General
Pol.1/ro. Antonio C. Manzano
Céardenas.
Responsables de la ultima edicion del documento.
Elaboré : [Policia Juvenal Piza Moctezuma. Fecha:
Reviso : Fecha:
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: Subdireccion: |No aplica
Jefatura: No aplica Departamento: |Centro de Telecomunicaciones.
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeiio
1 [Ficha informativa.

4. Procesos Relacionados

NUm. Cdbdigo Nombre Relacion

1 No hay.
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5. Secuencia del Proceso

Num. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 [Policia encargado de|Da instrucciones al Policia escribiente de 1 im
turno. turno para que se elabore una Ficha
informativa de algun servicio de
relevancia.
2 |Policia escribientelCaptura en el formato “Ficha informativa” 2 5m
de turno. la informacién a tal servicio.
3 |Policia  escribientellmprime la Ficha informativa. 3 1m
de turno.
4 |Policia encargado de|lRevisa y da el visto bueno a la Ficha] 4 3m
turno. informativa.
5 [Policia Segundo|Firma la Ficha informativa. 5 im
encargado del
Centro de
Telecomunicaciones.
6 [Policia escribientelDa el trdmite correspondiente a la Ficha] 6 3m
de turno informativa.
Fin de proceso.
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6. Diagrama del Proceso

Ficha informativa.

Policia encargado de turno Policia escribiente de turno Policia Segundo encargado

del Centro de
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

Num. Ley o Reglamento Referencia
1 [hay No los.
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
Num. Recurso Actividad
1 [Ficha informativa. Capturar las novedades conforme se

vayan generando.

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

NUm.

Sistema

Actividades

No aplica.

10. Problemas y Restricciones

Nam.

Descripcion Frecuencia | Consecuencias

Afectados

1

No refiere.

11.0

portunidades de Mejora

NUm.

Descripcion

No se identificaron.

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm.

Descripcion

1

No los hay.
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Oficios, asi como todo documento que sea competencia del Centro
de Telecomunicaciones.

Presidencia Municipal
Centro de Telecomunicaciones

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la

D . ) . o Firma
Edicion Liberacion Direccion General

Pol. 1/ro. Antonio C. Manzano
Cardenas.

Responsables de la ultima edicion del documento.

Elaboré : [Policia Juvenal Piza Moctezuma. Fecha:

Reviso : Fecha:

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: Subdireccion: |No aplica

Jefatura: No aplica Departamento: |Centro de Telecomunicaciones.

Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempefio

1 |Oficios, asi como todo documento que sea
competencia del Centro de
Telecomunicaciones.

4. Procesos Relacionados

NUm. Cdbdigo Nombre Relacion

1 No hay.
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Jralage que hace hisleria

5. Secuencia del Proceso

Num. Ejecutante Actividad Pred. Dur.

1 [Policia Segundo|Da instrucciones al Policia escribiente del 1 im
encargado dellCentro de Telecomunicaciones, para que
Centro dejse elabore un oficio 6 cualquier otro

Telecomunicaciones.[documento que sea competencia de este
Departamento de Telecomunicaciones.

2 [Policia escribientelCaptura el oficio 6 cualquier otrof 2 5m
del Centro deldocumento  en un formato  ya
Telecomunicaciones.[predeterminado.

3 [Policia escribientellmprime el documento. 3 im

del Centro de
Telecomunicaciones.

4 |Policia SegundofRevisa y firma el documento. 4 2m
encargado del
Centro de
Telecomunicaciones.

5 |Policia escribienteDa el tramite correspondiente. 5 3m

del Centro de
Telecomunicaciones.

Fin de proceso.
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6. Diagrama del Proceso
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

NUm.

Ley o Reglamento

Referencia

1

hay No los.

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

Nam.

Recurso

Actividad

1

sea competencia del
Telecomunicaciones.

Oficios, asi como todo documento que

Centro

de

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

Nam.

Sistema

Actividades

No aplica.

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencia | Consecuencias | Afectados
1 |No refiere.

11. Oportunidades de Mejora

NUm. Descripcion
1 |No se identificaron.

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm. Descripcion
1 [No los hay.
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01-CT-13
de material para oficina.

Presidencia Municipal

Centro de Telecomunicaciones

1. Control del Documento

No. de
Edicién

Fecha de
Liberacién

Nombre del Titular de la
Direccion General

Firma

Cardenas.

Pol. 1/ro. Antonio C. Manzano

Responsables de la ultima edicion del documento.

Elaboré : [Policia Juvenal Piza Moctezuma. Fecha:
Reviso : Fecha:
2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: Subdireccion: |No aplica

Jefatura:

No aplica

Departamento:

Centro de Telecomunicaciones.

Coordinacion:

No aplica

Oficina:

No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempeiio

1 [Requisiciébn de material para oficina.

4. Procesos Relacionados

NUIm.

Cabdigo

Nombre

Relaciéon

1

No hay.
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5. Secuencia del Proceso
Num. Ejecutante Actividad Pred. Dur.

1 [Policia  escribienteMensualmente elabora una requisicion de 1 im
del Centro dematerial para oficina.
Telecomunicaciones.

2 [Policia Segundo|Revisa y firma la requisicion. 2 1m
encargado del
Centro de
Telecomunicaciones.

3 [Policia escribientelEntrega la requisicion al Depositario de| 3 10m
del Centro delesta Comisaria quien le hace entrega del
Telecomunicaciones.|material solicitado.

4 Fin de proceso.
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

Num. Ley o Reglamento Referencia
1 [hay No los.
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
Num. Recurso Actividad
1 |Requisicion de material para oficina.
9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
Num. Sistema Actividades
No aplica.

10. Problemas y Restricciones

Num. Descripcion Frecuencia | Consecuencias | Afectados
1 |No refiere.

11. Oportunidades de Mejora

Num. Descripcion
1 [No se identificaron.

12. Otros Comentarios Relevantes

Num. Descripcion
1 [Nolos hay.
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01-CT-14
Parte informativo

Presidencia Municipal
Centro de Telecomunicaciones

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la Firma
Edicién | Liberacion Direccion General
Pol. 1/ro. Antonio C. Manzano
Céardenas.
Responsables de la ultima edicion del documento.
Elabor6 : [Policia Juvenal Piza Moctezuma. Fecha:
Reviso : Fecha:
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: Subdireccion: |No aplica
Jefatura: No aplica Departamento: |Centro de Telecomunicaciones.
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeiio

1 [Parte informativo

4. Procesos Relacionados

NUm. Cddigo Nombre Relacién

1 No hay.
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5. Secuencia del Proceso

Num. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 [Policia encargado de|Da instrucciones al Policia escribiente de 1 im
turno. turno, para que elabore un Parte
informativo de algun hecho que se haya
suscitado durante el transcurso de su
Servicio.
2 [Policia escribientelCaptura en un formato ya existente dicho| 2 10m
de turno. documento.
3 [Policia escribientellmprime el Parte informativo 3 10m
de turno.
4 |Policia encargado defFirma el Parte Informativo. 4 im
turno.
5 |Policia encargado de|Entrega el Parte Informativo al Encargado| 5 im
turno. del Centro de Telecomunicaciones.
6 |Policia Segundo[Toma conocimiento de los hechos. 6 2m
encargado del
Centro de
Telecomunicaciones.
Fin de proceso.
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Parte informativo.

Policia encargado de turno

Policia escribiente de turno

Policia Segundo encargado
del Centro de
Telecomunicaciones

p
Inicio ]
\\

\

Instruye

Captura el Parte

Informativo.

Revisa y firma el Parte
Informativo.

Imprime el Parte
Informativo

Toma conocimiento de
los hechos.

Comisaria de Seguridad Publica 96




[ TONALA )
C )

7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

TONALA
CIUDAD METROPOLITANA

Jralage que hace hisleria

NUIm.

Ley o Reglamento Referencia

1

hay No los.

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NdIm.

Recurso Actividad

1

Parte informativo.

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

NUam.

Sistema Actividades

No aplica.

10. Problemas y Restricciones

Num. Descripcion Frecuencia | Consecuencias | Afectados
1 |No refiere.

11. Oportunidades de Mejora

Num. Descripcion
1 |No se identificaron.

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm. Descripcion
1 [Nolos hay.
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01-CT-15
Informe mensual de actividades.

Presidencia Municipal
Centro de Telecomunicaciones

1. Control del Documento

No. de
Edicién

Fecha de
Liberacién

Nombre del Titular de la
Direccion General

Firma

Cardenas.

Pol. 1/ro. Antonio C. Manzano

Responsables de la ultima edicion del documento.

Elaboro :

Policia Juvenal Piza Moctezuma. Fecha:

Reviso :

Fecha:

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area:

Subdireccion: |No aplica

Jefatura:

No aplica

Departamento: [Centro de Telecomunicaciones.

Coordinacion:

No aplica

Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUam.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempefio

1

Informe mensual de actividades.

4. Procesos Relacionados

NUIm.

Cdbdigo

Nombre Relacién

1

No hay.
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5. Secuencia del Proceso

Num. Ejecutante Actividad Pred. Dur.

1 [Policia escribienteDiariamente captura la cantidad de 1 10m
del Centro delllamadas telefénicas u otro medio que la
Telecomunicaciones./ciudania utilice para solicitar algun

servicio.

2 |Policia escribientelEl dia primero de cada mes imprime elf 2 2m
del Centro dejinforme mensual de actividades.
Telecomunicaciones.

3 |Policia SegundofRevisa y firma el Informe de Actividades. 3 5m
encargado del
Centro de
Telecomunicaciones.

4 |Policia  escribientelEntrega el Informe de actividades a la| 4 2m
del Centro de|Direccibn  Operativa para que sea
Telecomunicaciones.janexado al informe general mensual de

esta Comisaria.
Fin de proceso.
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6. Diagrama del Proceso

Informe mensual de actividades.

Policia escribiente del Centro Policia Segundo encargado
de Telecomunicaciones.. del Centro de

Telecomunicaciones
p
Inicio ]
g

!

Diariamente captura la
cantidad de llamadas
telefonicas u  otro
medio que la ciudania
utilice para solicitar
algun servicio.

l

Revisa y firma el

El dia primero de cada Informe de
mes imprime el | | | Actividades.

Informe mensual de | |

actividades

'

Entrega el Informe de
actividades a la
Direccion Operativa
para que sea anexado
al informe general
mensual de esta

'

Fin
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

NUIm.

Ley o Reglamento Referencia

1

hay No los.

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NdIm.

Recurso Actividad

1

Informe mensual de actividades.

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

NUam.

Sistema Actividades

No aplica.

10. Problemas y Restricciones

Num. Descripcion Frecuencia | Consecuencias | Afectados
1 |No refiere.

11. Oportunidades de Mejora

Num. Descripcion
1 |No se identificaron.

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm. Descripcion
1 [Nolos hay.
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Manual de Procesos
07 — Comisaria de Seguridad Publica

Unidad de Analisis e Inteligencia Policial

2015

"CUNA ALFARERA"

Gobierno Municipal de Tonald, Jalisco
2012-2015
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UNIDAD DE ANALISIS E INTELIGENCIA POLICIAL.

Articulo 49.- A efecto de desarrollar las funciones de analisis policial, se crea la
Unidad de Analisis e Inteligencia Policial, que es el area funcional donde se
concentra la informacion de seguridad publica, mediante el proceso de recoleccion,
clasificacion, registro, analisis, evaluacion y explotacion de la misma, integrando a la
operacion las capacidades técnicas, estratégicas y logisticas. El titular sera
nombrado a propuesta del Comisario; dicha unidad tendra las siguientes funciones:
l.- Recolectar, procesar y utilizar la informacion necesaria para la funcién policial;
Il.-Proporcionar estrategias policiales a los cuerpos de seguridad publica que
participen en los dispositivos u operativos correspondientes;

lll.- Coordinar e intercambiar informacién policial entre unidades homdlogas de
policia a nivel nacional y otras autoridades competentes en los términos previstos
por el marco legal y Reglamentario aplicable; y

IV.- Generar productos primarios de inteligencia derivados del analisis, explotacion
de la informacion obtenida durante la actuacion policial y de otras fuentes de acopio.

PROCESOS Y SERVICIOS

Cadigo del
Proceso
08-UAIP-01 [Captura de informacion Base de datos
08-UAIP-02 [Proporcionar estrategias, policiales a|
los cuerpos de seguridad publica que
participen en los dispositivos u

operativos correspondientes
08-UAIP-03 [Coordinacion entre dependencias Para corroboracion de datos
08-UAIP-04 [Generar productos primarios de
inteligencia derivados del analisis,
explotacién de la informacion obtenida]
durante la actuacién policial y de otras
fuentes de acopio

Nombre del Proceso Productos o Servicios

Operativos

Creacion de Mapas, estadisticas
y estrategias para disminuir las
denuncias ciudadanas e
incidencias delictivas.
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07-UAIP-01
Captura de Informacion

Comisaria de Seguridad Publica
Unidad de Anélisis e Inteligencia Policial

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la Firma
Ediciéon | Liberacion UNIDAD
José de Jesus Chavez Ochoa
Responsables de la ultima edicién del documento.
Elabor6 : |Heriberto Villalobos Gonzélez. Fecha:
Revis6 : [Miguel Angel Lira Gonzalez Fecha:
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: [Seguridad Publica Subdireccion: [No Aplica
Jefatura: No Aplica Departamento:[No Aplica
Coordinacion: Oficina: No Aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeiio
1 Captura datos en sistema AFIS Reporte al Consejo Estatal de
Seguridad Publica

4. Procesos Relacionados
NUm. Caodigo Nombre Relacion
2 Captura de informacion Predecesor
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NUm. Ejecutante Actividad Pred.| Dur.

1 Policia capturista |[Recibe los presuntos responsables 15m
de algun delito o falta administrativa.

2 Policia Capturista [Captura la informacion entregada |1 1 hr.
por los elementos policiales en el
IPH.

Fin del Proceso
2.1 Policia Analista  |En caso de que se cuente con algun |2 1 hr.
mandamiento ya sea Comun o
Federal se inicia la colaboracion
entre dependencias para la puesta a
disposicion ante la autoridad
competente.
2.2 Policia Analista  [De no contar con algun 3 1hr.
ordenamiento quedara a disposicion
del juez municipal.

3 Policia Capturista 4 15m

4 Supervisor \Verifica y corrige la captura del IPH [5 5 m
para que se encuentre llenado
correctamente.

6 Policia Analista  |Hace la consulta y andlisisde las |6 De 2
estadisticas generadas por la hrs. A
captura del IPH. 4 hrs.

7 Policia Analista  |Creacion de soluciones en base Al |7 De5a
andlisis de las estadisticas 10
generadas por la captura del IPH. dias

8 supervisor Elaboracion de informe mensual de |8 24hrs.
actividades.
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Captura de informacion
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v
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
Nam. Ley o Reglamento Referencia
1 [Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos |Articulo 21

2

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

Articulo 41, 43

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

Nam. Recurso Actividad
1 |IPH Informe Policial Homologado 4

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

NUm. Sistema Actividades
1 [Internet, office communicator, Word, |1

Plataforma Mexico, Photoshop,
power point,

10. P

roblemas y Restricciones

NOam.

Descripcion

Frecuencia| Consecuencias

Afectados

11. Oportunidades de Mejora

Descripcion

No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes

NUam.

Descripcion

1

No los hay
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07-UAIP-02

Proporcionar estrategias

Comisaria de Seguridad Publica
Unidad de Anélisis e Inteligencia Policial

1. Control del Documento
No. de Fecha de Nombre del Titular de la
Edicién | Liberacion UNIDAD

José de JesusChavez Ochoa

Firma

Responsables de la ultima edicion del documento.
Elaboro : [Heriberto Villalobos Gonzélez. Fecha:
Revis6 : [Miguel Angel Lira Gonzalez Fecha:

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: [Seguridad Publica Subdireccion: |[No Aplica
Jefatura: No Aplica Departamento:[No Aplica
Coordinacion: Oficina: No Aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

Num. Producto o Servicio Indicadores de Desempefio
1 Captura datos en sistema AFIS Reporte al Consejo Estatal de
Seguridad Publica

4. Procesos Relacionados
NUm. Cadigo Nombre Relacion
2 Elaboracion de estrategias y operativos Predecesor
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NUIm.

Ejecutante

Actividad

Pred.

Dur.

1

Policia capturista

Se hace la captura del IPH en el
Sistema Plataforma México para
generar estadisticas de incidencias
delictivas.

1 hr.

Policia Analista

\Verifica y corrige la captura del IPH
para que se encuentre llenado
correctamente.

Ind.

Policia Analista

Hace la consulta y analisis de las
estadisticas generadas por la
captura del IPH.

Ind.

Supervisor

Se reune con el personal de
inteligencia policial para Generar
estrategias que ayuden a disminuir
los indices delictivos, o lograr la
captura de algun presunto
responsable.

Ind.

Personal de
Inteligencia

Llevan a cabo la estrategias
acordadas y presentan los
resultados al Comisario

Ind.

Fin del Proceso
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso.
Nam. Ley o Reglamento Referencia
1 [Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos |Articulo 21

2

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

Articulo 41, 43

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm. Recurso Actividad
1 |IPH Informe Policial Homologado 4
9. Sistemas de Cémputo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades
1 [|Internet,office communicator, Word, |1
Plataforma Mexico, Photoshop,
power point,
10. Problemas y Restricciones
NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
11. Oportunidades de Mejora
NUm Descripcion
1 |No se identificaron
12. Otros Comentarios Relevantes
Num. Descripcion
1 |No los hay
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07-UAIP-03

Coordinacion e intercambio de

1. Control del Documento

informacion

Comisaria de Seguridad Publica
Unidad de Andlisis e Inteligencia Policial

No. de Fecha de Nombre del Titular de la Firma
Edicion | Liberacion UNIDAD
José de Jesus Chéavez Ochoa.
Responsables de la ultima edicién del documento.
Elaboro : [Heriberto Villalobos Gonzélez. Fecha:
Revis6 : [Miguel Angel Lira Gonzéalez Fecha:
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: [Seguridad Publica Subdireccion: |[No Aplica
Jefatura: No Aplica Departamento:[No Aplica
Coordinacion: Oficina: No Aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUam. Producto o Servicio

Indicadores de Desempefio

1 Captura datos en sistema AFIS

Reporte al Consejo Estatal de
Seguridad Publica

4. Procesos Relacionados

Num. Caodigo

Nombre

Relacién

2

Predecesor
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NUIm.

Ejecutante

Actividad

Pred.

Dur.

1

Policia capturista

Se hace la captura del IPH en el
Sistema Plataforma México para
general estadisticas de incidencias
delictivas.

1 hr.

Policia Analista

\Verifica y corrige la captura del IPH
para que se encuentre llenado
correctamente.

Ind.

Policia Analista

En caso de que se cuente con algun
mandamiento ya sea Comun o
Federal se inicia la colaboracion
entre dependencias poner a
disposicion ante la autoridad
competente del arma, vehiculo o
presunto responsable.

Ind.

Corporaciones

Proporcionan la informacion al
U.D.A.l. y solicitan al o lo asegurado.

Ind.

Personal de
Inteligencia

Entrega en la dependencia o hace
arribar a lo solicitado.

Ind.

Fin del Proceso
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
Nam. Ley o Reglamento Referencia
1 [Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos |Articulo 21

2

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

Articulo 41, 43

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

Nam. Recurso Actividad
1 |IPH Informe Policial Homologado 4

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

NUm. Sistema Actividades
1 [Internet,office communicator, Word, |1

Plataforma Mexico, Photoshop,
power point,

10. P

roblemas y Restricciones

NOam.

Descripcion

Frecuencia| Consecuencias

Afectados

11. Oportunidades de Mejora

Descripcion

No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes

NUam.

Descripcion

1

No los hay
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07-UAIP-04

Generar Productos primarios de
inteligencia derivados del analisis

1. Control del Documento

Comisaria de Seguridad Publica
Unidad de Andlisis e Inteligencia Policial

No. de Fecha de Nombre del Titular de la Firma
Edicion | Liberacion UNIDAD
José de Jesus Chavez Ochoa.
Responsables de la ultima edicion del documento.
Elabor6 : |Heriberto Villalobos Gonzalez. Fecha:
Revis6 : [Miguel Angel Lira Gonzalez Fecha:
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: [Seguridad Publica Subdireccion: |[No Aplica
Jefatura: No Aplica Departamento:[No Aplica
Coordinacion: Oficina: No Aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm. Producto o Servicio

Indicadores de Desempeiio

1 Captura datos en sistema AFIS

Reporte al Consejo Estatal de
Seguridad Publica

4. Procesos Relacionados

Num. Caodigo

Nombre

Relacién

2

Predecesor
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NUIm.

Ejecutante

Actividad

Pred.

Dur.

1

Policia capturista

Se hace la captura del IPH en el
Sistema Plataforma México para
general estadisticas de incidencias
delictivas.

1 hr.

Policia capturista

Realizan la captura de las
incidencias delictivas y las envia a
Consejo

Ind.

Supervisor y
Policia Capturista

Se proporciona al Sistema
Plataforma México los detenidos y
aseguramientos realizados para
generar estadistica y crear mapas
de puntos delictivos, lo cual ayuda a
generar las estrategias para crear
operativos.

Ind.

Fin del Proceso

Ind.
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del analisis

Generar Productos primarios de inteligencia derivados

Policia capturista

Supervisor

Se hace la captura
del IPH en el
Sistema
Plataforma México
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estadisticas de
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Se proporciona al
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los detenidos y
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ayuda a generar
las estrategias
para crear
operativos.

P

( Fin
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
Nam. Ley o Reglamento Referencia
1 [Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos |Articulo 21

2

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

Articulo 41, 43

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

Nam. Recurso Actividad
1 |IPH Informe Policial Homologado 4

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

NUm. Sistema Actividades
1 [Internet,office communicator, Word, |1

Plataforma Mexico, Photoshop,
power point,

10. P

roblemas y Restricciones

NOam.

Descripcion

Frecuencia| Consecuencias

Afectados

11. Oportunidades de Mejora

Descripcion

No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes

NUam.

Descripcion

1

No los hay
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| Mision |

Cumplir expectativas y necesidades requeridas por esta Comisaria, asi como
mantener los controles en la captura, andlisis, interpretacion de la estadistica para
generar productos para las distintas areas, monitorear el control y seguimiento de los
programas anuales de la Comisaria, establecer controles en los Depdsitos de armas,
optimizando asi el desempefio adecuado de todo el personal operativo y poder
brindar un mejor servicio a la ciudadania salvaguardando su integridad fisica.

| Vision |

La implementacion y Manejo de Programas Orientados a la Prevencion del Delito y
de todas aquellas Acciones y Medidas encaminadas a coadyuvar con las
operaciones policiales de caracter técnico y estratégico, asi como el manejo V|
control fisico del Armamento.

CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA

INTRODUCCION

Al asumir su cargo, el servidor publico manifiesta su compromiso y vocacion para
atender los asuntos que interesan y afectan a la sociedad, adquiriendo al mismo
tiempo una responsabilidad por sus actos que se refleja en la satisfaccion de las
necesidades colectivas. El servicio publico implica responsabilidades que derivan de
las funciones inherentes al cargo que se desempeinia.

Por ello, la ética y conducta del servidor publico se convierte en un elemento
indispensable para atender de mejor manera las demandas sociales en un régimen
democratico y, en consecuencia, resulta trascendente que la Administracion Publica
Municipal oriente el desempefio de los servidores publicos hacia lo que es benéfico
para la sociedad.

Asimismo, es indispensable que el Cadigo de Etica y Conducta sea hecho del
conocimiento de todos los servidores publicos adscritos a su Dependencia,
propiciando por parte de éstos su comprension y aplicacion en el desempefio
cotidiano de sus funciones publicas.
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BIEN COMUN

Todas las decisiones y acciones del servidor publico deben estar dirigidas a la
satisfaccion de las necesidades e intereses de la sociedad, por encima de intereses
particulares ajenos al bienestar de la colectividad. El servidor publico no debe
permitir que influyan en sus juicios y conducta, intereses que puedan perjudicar o
beneficiar a personas o grupos en detrimento del bienestar de la sociedad.

INTEGRIDAD

El servidor publico debe actuar con honestidad, atendiendo siempre a la verdad.
Conduciéndose de esta manera, el servidor publico fomentara la credibilidad de la
sociedad en las instituciones publicas y contribuira a generar una cultura de
confianza y de apego a la verdad.

HONRADEZ

El servidor publico no debera utilizar su cargo publico para obtener algin provecho o
ventaja personal o a favor de terceros.

Tampoco debera buscar o aceptar compensaciones o prestaciones de cualquier
persona u organizacion que puedan comprometer su desempefio como servidor
publico.

IMPARCIALIDAD

El servidor publico actuara sin conceder preferencias o privilegios indebidos a
organizacion o persona alguna.

Su compromiso es tomar decisiones y ejercer sus funciones de manera objetiva, sin
prejuicios personales y sin permitir la influencia indebida de otras personas.

JUSTICIA

El servidor publico debe conducirse invariablemente con apego a las normas
juridicas inherentes a la funcion que desempefia.

Para ello, es su obligacién conocer, cumplir y hacer cumplir las disposiciones
juridicas que regulen el ejercicio de sus funciones.

TRANSPARENCIA

El servidor publico debe permitir y garantizar el acceso a la informacion
gubernamental, sin mas limite que el que imponga el interés publico y los derechos
de privacidad de los particulares establecidos por la ley.

RENDICION DE CUENTAS

Para el servidor publico rendir cuentas significa asumir plenamente ante la sociedad,
la responsabilidad de desempefar sus funciones en forma adecuada y sujetarse a la
evaluacion de la propia sociedad.
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Ello lo obliga a realizar sus funciones con eficacia y calidad, asi como a contar
permanentemente con la disposicion para desarrollar procesos de mejora continua,
de modernizacién y de optimizacion de recursos publicos.

IGUALDAD

El servidor publico debe prestar los servicios que se le han encomendado a todos
los miembros de la sociedad que tengan derecho a recibirlos, sin importar su sexo,
edad, raza, credo, religion o preferencia politica.

No debe permitir que influyan en su actuacion, circunstancias ajenas que propicien
el incumplimiento de la responsabilidad que tiene para brindar a quien le
corresponde los servicios publicos a su cargo.

RESPETO

El servidor publico debe dar a las personas un trato digno, cortés, cordial y tolerante.
Esta obligado a reconocer y considerar en todo momento los derechos, libertades y
cualidades inherentes a la condicion humana.

LISTADO DE AREAS DIRECTIVAS

Nombre de la Dependencia De%eipedcigaa
Direccion Técnica y Planeacién Estratégica. 07-CSP-DT
Unidad Técnica. 07-DT-01
Deposito de Armas Central. 07- DT-01-A
Unidad de Informacién y Analisis. 07-DT-02
Unidad de Planeacion y Evaluacion. 07- DT-03
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DE LOS TITULARES

Titular

Descripcion

Director Técnico

10.

11.

12.

Relaciones publicas con dependencias Municipales, Estatales |
Federales.

Desarrollo de politicas y estrategias encaminadas a la
Prevencion Social y de la violencia.

Desarrollo de Estudios y Proyectos encaminados al buen
funcionamiento, asi como disefiar y aplicar el catalogo de
indicadores de desempefio, coordinar las evaluaciones de
desempefio del personal operativo de esta Comisaria.

Mantener actualizada la Licencia Colectiva No.44 de Portacion
de Armas de Fuego asi como mantener actualizada la plantilla
de la Comisaria con su registro de la Clave Unica de
Identificacion Policial (CUIP), asi como la elaboracién y control
de la Credencializacion Oficial de Portacion de Armas.

Disefiar e implementaciones de inventarios de armamento,
cartucheria y equipo policial destinado a la operatividad,
optimizando su uso mediante controles administrativos y de
mantenimiento preventivo y correctivo del mismo.

Requisicibn de Equipo, insumos de oficina y material de
mantenimiento de armamento ante €l la Direccion
Administrativa de esta Comisaria.

Se Concentra y clasifica la informacién procesada por las
unidades, analizando su contenido, elaborando el informe
mensual de actividades, para la evaluacion y avance de las
metas y objetivos establecidos para la direccion técnica.
Reuniones de trabajo constantes con cada una de las unidades
supervisando su labor encomendada e instruyendo
lineamientos y criterios para el avance y cumplimiento de metas
y objetivos.

Comunicacion constante con autoridades de los tres niveles de
gobierno estableciendo politicas, bases y temporalidad en el
cumplimiento de metas y obligaciones que establecen las
diversas leyes de la materia, referente al control, registro,
resguardo  del armamento, cartucheria, equipo policial vy
personal de la Comisaria.

Se instruye al personal de cada una de las unidades sobre los
procedimientos y criterios fundados en el cumplimiento de la
labor de cada una de ellas, facilitando su labor en tiempo y
forma planificada.

Establece reuniones y fija criterios para planificar labores en
conjunto con directores de la corporacién, proyectando la|
actividad de calidad en tiempo y forma fundada en la ley V|
reglamento interno de la materia.
Reuniones de trabajo con el personal de cada una de las
unidades, proyectando, planificando y supervisando las
actividades encomendadas por el Comisario, aprovechando V|
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13.

14.

15.

16.

distribuyendo los recursos asignados.

Supervisa la eficiencia y calidad del trabajo de cada uno de los
recursos humanos, planificando por unidad la profesionalizacién
y superacion individual, con fundamento en la estructura
organica de la Comisaria.

Asiste a reuniones de trabajo convocadas por el Comisario V|
elabora informes en lo particular sobre la comision y labor
encomendada.

Se instruye al personal de la unidad de informacion y analisis
sobre la captura y clasificacion de la informacion generada por
la conducta antisocial de la poblacién Tonalteca, generando
indicadores de incidencias mas recurrentes, creando productos
generadores de estrategias y politicas sociales a la Comisaria Y|
sus direcciones.

Planificar Y establecer criterios para la profesionalizacién del
personal operativo acorde a la Ley General del Sistema
Nacional de Seguridad Publica, en coordinacion con las
direcciones de profesionalizacién y acreditacion policial y Ia|
direccion de SUBSEMUN.

MARCO JURIDICO

NUm.

Ley o Reglamento

1 |Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

2 |Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

3 |Cdbdigo Penal Federal.

4 [Cdédigo Federal de Procedimientos Penales

5 |Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos.

6 |Ley de la Comision Estatal de los Derechos Humanos.

7 |Ley de Seguridad Publica del Estado de Jalisco.

8 |Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

9 [Ley de Control y Confianza del Estado de Jalisco.

10 |Codigo Penal para el Estado de Jalisco.

11 |Cddigo de Procedimientos Penales para el Estado de Jalisco.
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Ley de Proteccion Civil del Estado de Jalisco.

13

Reglamento de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Tonala, Jalisco.

14

Reglamento del Gobierno y la Administracion Pablica del Ayuntamiento
Constitucional de Tonalg, Jalisco.

15

Reglamento de la Comisaria de Seguridad Publica y del Servicio Profesional
de Carrera Policial de Tonalg, Jalisco.

16

Reglamento Municipal De Proteccion Civil De Tonala, Jalisco.

PLANTILLA ESTRUCTURAL

Nombre del Puesto en Plantilla 07-CSP-DT

Director técnico 1

Policia 9

PROCESOS Y SERVICIOS

Codigo del Nombre del Proceso Productos o Servicios
Proceso
07-CSP-DT-01 Recopilacion, tramite y gestion de Licencia oficial colectiva No. 44

la renovacion.

07-CSP-DT-01 | Recopilacion, tramite y gestion

Clave Unica de Identificacion

Policial
o L .. |Credencial de Portacion de Arma
07-CSP-DT-01 | Recopilacion, tramite y gestién de Fuego.
07-CSP-DT-01 Asignacién y Registro. Resguardo de armamento.
07-CSP-DT-01-B Asignacién y Registro. Oficio de Comision.
07-CSP-DT-01-A Recepcion, Dla_qnostlco y Mantenimiento P_reventlvo y
Reparacion. Correctivo
07-CSP-DT-01-A Conteo y Registro. Inventarios.

07-CSP-DT-01-A

Revistas por Patrimonio de la
SEDENA, Fiscalia General del
Estado y Patrimonio Municipal.

Revision Fisica, Registro y Acta
de Visita.

Recopilacion, Captura, Analisis e

07-CSP-DT-02 . Incidencias Delictivas.
Interpretacion.
07-CSP-DT-02 Mapeo Delictivo Georeferensiacion
07-CSP-DT-02 Captura de detenidos. SAID
07-CSP-DT-03 Reco_p|_liaC|on, Regls_tro, Planes, Programas y Proyectos
Supervision y Seguimiento.
07-CSP-DT-03 Instruccion sobre labor Trabajo especial.

encomendada
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07-CSP-DT-01

Unidad Técnica

Comisaria de Seguridad Publica
Direccion de Planeacion Técnica y Estratégica

No. de Fecha de Nombre del Titular de la Firma
Edicion | Liberacion Direccion General
Responsables de la ultima edicién del documento.
Elaboro : Fecha:
Revis6 : [Miguel Angel Lira Gonzalez Fecha:
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Técnicay
Direccion de Area: Planeacion Subdireccion: No Aplica
Estratégica.
Jefatura: No Aplica Departamento: Unidad Técnica
Coordinacion: Oficina: No Aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm. |Producto o Servicio Indicadores de Desempeiio

Licencia Oficial Colectival ., o

1 Renovacion cada 2 afios
No. 44.
Censo Nacional Clave Unica

2 |De Identificacion Policial. Mensual
(CUIP).
Registro y asignacion de
armamento ante la Fiscalial

3 |General del Estado en el Mensual
area de Patrimonio del
Estado.

4 |Credencializacion. Semestral
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Registro de altas, bajas vy

movimientos del personal
5 . B Mensual
segun su ubicacién en el
sistema SAID.
4. Procesos Relacionados
NUm. Cdbdigo Nombre Relacién
1 Dir. técnica [Ultima revista por parte de la SEDENA Predecesor
Dir. Plantilla de personal actualizado (altas, bajas
] . I Predecesor
Administrativa. [y movimientos).
Policia Entrega de Documentacion. (Inclusion o
3 : 5 Predecesor
operativo  |Renovacion).
Prevencion. |Examenes de  evaluacion (médicos,
4 . N . e Predecesor
Social psicologicos y psicométricos)
5 JAnalisis clinicos|Examenes toxicologicos Predecesor
Dir. IAdquisicion de material e implementos para
6 . . o Predecesor
Administrativa [la credencializacion
7 |S.S.P. del Edo.|Cedula de registro para el CUIP Predecesor
8 |S.S.P. del Edo.|CUIP (numero de registro) Sucesor
9 |S.S.P. del Edo.|Renovacion de la Licencia Colectiva No. 44 Sucesor
10 |S.S.P. del Edo.|Credencial de Portacion de arma de fuego Sucesor
Sistema
11 NaC|on_aI de Plantilla actual en el sistema nacional sucesor
Seguridad
Publica
5. Secuencia del Proceso (Licencia Oficial Colectiva No. 44)
Num. [Ejecutante Actividad Pred Dur.
1 Dir. Técnico. SO“C't.a la p'a““”?‘ del personal Indeterminado
actualizado por nomina.
Remite la plantilla a patrimonio del
estado para cotejar contra la dltimal
2 Dir. Técnico. [relacion y realizar el tramite para la] 1 indeterminado
inclusion y renovacion del personal g
dicha licencia.
Policia
(coordinador y [Remite relaciéon vy distribucion de . .
3 . indeterminado
auxiliar armamento por elemento.
administrativo)
Fiscalia Remite la relacion del personal y los
4 General del [formatos correspondientes para dar indeterminado
Estado inicio a la renovacion de la licencia.
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Elabora el listado del personal que
debera remitir la documentacion
5 Dir. Técnico. |[correspondiente ya sea para la 2 indeterminado
inclusibn o renovacién de dicha
licencia.
Policia
6 (Coordingdor y [Arma los exp,edientes y recepciona la| 5 indeterminado
auxiliar documentacion del personal.
administrativo)
Policia
- (Coordingdory Hace el 'registro en el formato 6 indeterminado
auxiliar correspondiente
administrativo)
Solicita a la Dir. de Prevenciéon Social
la aplicacion de los exadmenes
8 Dir. Técnico. |medico, psicolégico y psicométrico a indeterminado
los todos los Policias a registrar en
dicha licencia.
Gestiona los recursos econdmicos
para la aplicacion del examen
9 Dir. Técnico. tO.XiC()légiCO en _co_ordinacién con _eI indeterminado
Director Administrativo, previa
autorizacion del Comisario ante este
H. ayuntamiento.
Prevencion [Remite los resultados de las
10 Social y del [|evaluaciones para agregarlos en los| 6 indeterminado
Delito. expedientes de los oficiales.
Ya con los resultados de las
evaluaciones remitidas por la Dir. De
11 | Dir. Técnico. [Prevencion Social se aparta al 8 indeterminado
personal no apto para su
revaloracion.
En coordinacién con la direccion
12 Proveedor. [técnica aplica el examen toxicologico| 9 indeterminado
a todo personal operativo.
Remite los resultados de dichos
13 Proveedor. examenes a la Direccion Técnica 12 [indeterminado

para anexarlos en los expedientes de
cada Policia.
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Al tener un resultado positivo en el
examen toxicologico se solicita al
proveedor se realiza la cadena de
custodia mediante acta de hechos

14 | Dir. Técnico. [por parte de Dir. Juridica y solicitar ell 13 [indeterminado
recurso economico ante el H.
Ayuntamiento  para remitir  los
resultado al Instituto Jaliscienses de
Ciencia Forenses para su dictamen.
Elabora y entrega al director técnico
Policia las cartas de modo honesto de vivir
(Coordinador y [de cada uno de los oficiales para la . .
15 " : S : indeterminado
auxiliar firma del Comisario y ya firmados se
administrativo) lanexa a los expedientes de cadal
oficial.
Ya los expedientes completos se
16 | Dir. Técnico. remiten estos a la Fisca}lia G_e'neral indeterminado
del Estado para su inclusion o
renovacion segun el caso.
Fiscalia Remiten a la direccion técnica la
17 General del [renovacion de la licencia paral] 16 |indeterminado
Estado. recabar las firmas correspondientes.
Recaba las firmas correspondientes
18 Dir. Técnico [ remite l,a renovacion de Ia licencia a 17 |indeterminado
la Fiscalia General del Estado para
Su autorizacion.
Fiscalia Remite la renovacion de la licencia| 18
19 General del Jautorizada indeterminado
Estado.
20 Fin del proceso
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NUm. [Ejecutante Actividad Pred Dur.
1 Dir. Técnico Remlte_al area de patrimonio del indeterminado
estado listado del personal activo.
Fiscalia Remite la relacion del personal con el
2 General del . . P 1 indeterminado
registro y los oficiales sin este.
Estado.
Solicita a patrimonio del estado
3 Dir. Técnico [formatos de cedula para el registro| 2 indeterminado
del personal al censo nacional.
Policia
4 (coordlnq_dory Convocan al persona! no registrado 3 indeterminado
el auxiliar  |para el proceso de registro.
administrativo)
. Verifica el llenado de la cedula y la
Policia -
. recepcion de documentos para la
(coordinadory | . . : . .
5 i integracion del expediente y firma del| 4 indeterminado
el auxiliar . . i
" . Dir. Administrativo en la cedula de
administrativo) :
registro.
. Se canaliza al personal a registrar a
Policia : . . .
(coordinador y las instalaciones de la Fiscalig ' .
6 i General del Estado para la toma de| 5 indeterminado
el auxiliar .
. . fotografia, huellas y entrega del
administrativo) :
expediente.
Fiscalia Remite  relacion 'y  constancia
7 General del |personal del registro ante el censo| 6 indeterminado
Estado. nacional.
8 Fin del proceso
5.2 Secuencia del Proceso (Credencializacion)
Num. [Ejecutante Actividad Pred Dur.
Solicita a través de la Fiscalig
General del Estado en cumplimiento
con las disposiciones de la SEDENA
1 Dir. Técnico |y la ley general de armas indeterminado

explosivos se expidan a nuestros
efectivos la credencial oficial de

portacién de arma de fuego.
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Remite al area de patrimonio de la
Fiscalia General del Estado Ia
relacion del personal operativo
registrado en la nomina de Ia
Comisaria de seguridad Publica del
Municipio.

indeterminado

Comisiona al policia (coordinador)
para el apoyo en la elaboracion de
las credenciales en las instalaciones
de la Fiscalia General del Estado en
el area de patrimonio.

indeterminado

Comisiona personal para la entregal
de credenciales, solo al personal
debidamente registrados en el censo
nacional e incluido en la Lic. Oficial
Colectiva no. 44, autorizado por lal
SEDENA y

indeterminado

Recoge su credencial.

Indeterminado

Implementa control de expediente del
proceso.

"(L\l\z\l,‘h\RLKA

2 Dir. Técnico

3 Dir. técnico
Fiscalia

4 General del
estado

5 Policia
operativo
Director

6 ,
Técnico

Z

Fin del proceso
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6. Diagrama del Proceso

5. Licencia Oficial Colectiva No. 44

i Policia (Coordinador el i6
Director ( i y Fiscalia General del Prevencion d
Técni Augxiliar Estado Social Proveedor
ecnico Administrativo) ocla
SOLICITA LA PLANTILLA DEL PERSONAL
ACTUALIZADO POR NOMINA
* REMITE LA RELACION
REMITE LA PLANTILLA A PATRIMONIO REMITE RELACION Y D R LOS
DEL ESTADO PARA COTEJAR CONTRA DISTRIBUCION DEL 9|  corresPONDIENTES
LA ULTIMA RELACION Y REALIZAEL LW ARMAMENTO POR PARA DAR INICIO A LA
TRAMITE PARA LA INCLUSION Y ELEMENTO. RENOVACION DE LA
RENOVACION DEL PERSONAL A DICHA LICENCIA
LICENCIA. )
P .
<
ELABORA EL LISTADO DEL PERSONAL
QUE DEBERA REMITIR LA AR%ARI_E%SEEQFZ)E,\?AEE\‘ATES
DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE —|> DOCUMENTACION DE
YA SEA PARA LA INCLUSION O PERSONAL.
RENOVACION DE DICHA LICENCIA. ) REMITE LOS
RESULTADOS
DE LAS
EVALUACIONES
SOLICITAA LADIR. DE E’REVENC\ON PARA
SOCIAL LA APLICACION DE LOS HACE EL REGISTRO EN EL /' AGREGARLOS
EXAMENES MEDICO, PSICOLOGICO Y |« FORMATO ENLOS
PSIQOMETRICO ATODOS LOS CORRESPONDIENTE EXPEDIENTES
POLICIAS A REGISTRAR EN DICHA DE LOS
* POLICIAS.
GESTIONA LOS RECURSOS B APLICA EL
ECONOMICOS PARA LA APLICACION EXAMEN
DEL EXAMEN TOXICOLOGICO EN TOXICOLOGIC
COORDINACION CON EL DIRECTOR [~ i

O ATODO EL

ADMINISTRATIVO, PREVIA PERSONAL
AUTORIZACION DEL COMISARIO ANTE OPERATIVO.
FI H AYIINTAMIFNTO ’

YA CON LOS RESULTADOS DE LAS
EVALUACIONES REMITIDAS POR LA

\

DIR. DE PREVENCION SOCIAL SE e
APARTA AL PERSONAL NO APTO PARA A 4
SU REVALORACION.
REMITE LOS
RESULTADOS
AL TENER UN RESULTADO POSITIVO DE DICHOS
EN EL EXAMEN TOXICOLOGICO SE EXAMENES A
SOLICITA AL PROVEEDOR SE REALICE LADIR.
LA CADENA DE CUSTODIA MEDIANTE TECNICA
ACTA DE HECHOS POR PARTE DE LA PARA
DIR. JURIDICA Y SOLICITA EL RECURSO |« ANEXARLOS
ECONOMICO ANTE EL H. EN LOS
AYUNTAMIENTO PARA REMITIR LOS EXPEDIENTES
RESULTADOS AL INSTITUTO DE CADA
JALISCIENSES DE CIENCIAS FORENSES ELABORA Y ENTREGA LAS POLICIA.
PARA SU DICTAMEN. CARTAS DE MODO

HONESTO DE VIVIR DE
CADA UNO DE LOS
P\  OFICIALES PARA LA FIRMA
DEL COMISARIO Y YA
FIRMADOS LOS ANEXA A
LOS EXPEDIENTES DE
CADA POLICIA.

YA LOS EXPEDIENTES COMPLETOS SE
REMITEN A LA FISCALIA GENERAL DEL REMITE A LA DIRECCION

ESTADO PARA SU INCLUSICN o TECNICA LA
RENOVACION SEGUN EL CASO. RENOVACION DE LA

LICENCIA PARA RECABAR

FIRMAS
CORRESPONDIENTES.
RECABA LAS FIRMAS
CORRESPONDIENTES Y REMITE LA REMITE LA RENOVACION
RENOVACION DE LA LICENCIA A LA DE LA LICENCIA
FISCALIA GENERAL ESTADO PARA SU AUTORIZADA.

AUTORIZACION.

Fin del
proceso
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5.1 CUIP (CLAVE UNICA DE IDENTIFICACION POLICIAL)

i Policia
DIII'eC.tOI’ Fiscalia General del Estado (Coordinador y el Auxiliar
Tecnico Administrativo)

REMITE AL AREA DE
PATRIMONIO DEL ESTADO EL
LISTADO DEL PERSONAL

REMITE LA RELACION DEL
PERSONAL CON EL
REGISTRO Y LOS POLICIAS

ACTIVO. SIN ESTE.
SOLICITA A PATRIMONIO DEL CONVOCA AL PERSONAL DE
ESTADO FORMATOS DE
[ NUEVO INGRESO Y
CEDULA PARA EL REGISTRO » OPERATIVOS PARA DICHO
DEL PERSONAL AL CENSO REGISTRO.
NACIONAL. .

'

VERIFICA EL LLENADO DE LA
CEDULA Y LA RECEPCION DE
DOCUMENTOS PARA LA
INTEGRACION DEL
EXPEDIENTE Y FIRMA DEL
DIRECTOR ADMINISTRATIVO
EN LA CEDULA DE REGISTRO.

\ 4

CANALIZA AL PERSONAL
OPERATIVO A LAS
INSTALACIONES DE LA
FISCALIA GENERAL DEL
ESTADO PARA LA TOMA DE
FOTOGRAFIA, HUELLAS Y
ENTREGA DEL EXPEDIENTE.

REMITE RELACION DEL
PERSONAL DEBIDAMENTE »i
REGISTRADO ANTE EL hl
CENSO NACIONAL.

A
Fin del proceso
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5.2 Credencializacion

Director
Técnico

Policia
(Coordinador y el Auxiliar
Administrativo)

Fiscalia General del
Estado

Policia operativo

SOLICITA A TRAVES DE LA
FISCALIA GENERAL DEL
ESTADO EN CUMPLIMIENTO
CON LAS DISPOSICIONES DE
LA SEDENA SE REALICEN LAS
CREDENCIALES OFICIALES DE
PORTACION DE ARMA DE

REMITE AL AREA DE
PATRIMONIO LA RELACION
DEL PERSONAL REGISTRADO

Ll EN LA NOMINA DE LA

COMISARIA DE SEGURIDAD
PUBLICA DEL MUNICIPIO.

/

COMISIONA AL POLICIA
(COORDINADOR) PARA EL
APOYO EN LA ELABORACION
DE LAS CREDENCIALES EN
LAS INSTALACIONES DE LA
FISCALIA GENERAL DEL
ESTADO EN EL AREA DE
PATRIMONIO.

IMPLEMENTA CONTROL DE
EXPEDIENTES DEL PROCESO

-
-

T

ENVIA A SU PERSONAL PARA
LA ENTREGA DE DICHAS
CREDENCIALES, SOLO AL
PERSONAL QUE ESTE

INCLUIDO EN LA LIC. OFICIAL
COLECTIVA No.44
AUTORIZADO POR LA SEDENA

Y DEBIDAMENTE REGISTRADO
EN EL CENSO NACIONAL.

-

1 RECOGE SU CREDENCIAL

Fin del

proceso

7. Documentos Adjuntos para la Explicacion del Proceso

Ndam.

Documento

Archivo

1

No los hay

No los hay

8. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

NUam.

Ley o Reglamento

| Referencia

Los antes descritos en el punto de Marco Juridico.

9. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm.

Recurso

Actividad

1

No los hay

No los hay

10. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

Nam.

Sistema

Actividades

1 [Base de datos en Excel.

Base de datos de personal, armas,
expedientes, formatos.

Comisaria de

Seguridad Publica
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> |Formatos en Word. Er_ltrega de reportes a la Dir. Técnica Y|
oficios.

3 |Sistema SAID. Captura de altas y bajas de personal.
Cotizaciones de implementos y correos

4 |Internet. electronicos con la Fiscalia General del
Estado y SEDENA.

11. Problemas y Restricciones
Num. Descripcion Frecuencia Consecuencias Afectados

o No ser autorizado para
Elementos apéaticos (entrega s
la portacion de arma

1 |de documentos y realizacion|Constante. de f | _
de exdmenes) e fuego en la Lic.
' Colectiva No. 44.

El municipio.

12. Oportunidades de Mejora
Num. Descripcion
1 No los hay.

13. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion
1 No los hay.
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07-CSP-DT-01-A

(Depdsito de Armas Central)

1. Control del Documento

Comisaria de Seguridad Publica
Direccion de Planeacion Técnica y Estratégica

No. de Fecha de Nombre del Titular de la Firma
Edicion | Liberacion Direccion General
Responsables de la ultima edicién del documento.
Elaboro : Fecha:
Revis6 : [Miguel Angel Lira Gonzéalez Fecha:
2. Datos de Adscripcion
) Direccién Técnicay
Direccion de Area: [Planeacién Subdireccion: No Aplica
Estratégica.
Jefatura: No Aplica Departamento: Unidad Técnica.
o Deposito de Armas L .
Coordinacion: Central (D.A.C.) Oficina: Deposito.

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempeiio

Control del armamento, equipo V|

1 |accesorios (bithcora de salidas y| Controles diarios, inventarios,
entradas)

2 |Mantenimiento preventivo y correctivo Continuamente
Suministrar armas y cartuchos nuevos a . . . .

3 : Segun necesidades y existencia.
sectores y agrupamientos
Suministrar material de mantenimiento V|

4 |impieza a los depodsitos de armas en Periddicamente.
sectores y agrupamientos.

5 [Revistas de Armamentos y Accesorios Mensual, Trimestral y Semestral.
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Num. Caodigo Nombre Relacion
07-CSPy o
1 SUBSEMUN Adquisicion de armamento nuevo Predecesor
07-CSP-DT y |Adquisicion de material e implementos para
2 . . A Predecesor
Dir. Admon. |el mantenimiento del armamento
Policia Primero.[Reporte de necesidades del sector o
3 De Sector o [agrupamiento de cartucheria, armamento y| Predecesor
Agrupamiento [material de limpieza.
4 07-CSP Seguridad y equipo eanuenas congll_clones Sucesor
para un mejor desempefio en su servicio.
5. Secuencia del Proceso
Num.| Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 |Director Técnico Recepcion, registro e inventario del Indeterminado
armamento, equipo y accesorios.
Distribucion y  asignaciéon  por
2 |Director Técnico [resguardos a sectores, 1 Indeterminado
agrupamientos y comisionados.
Recibe turno y verifica por medio de
Depositario  juna lista de chequeo de entradas V| .
3 - : . . Indeterminado
(Policia) salidas, inventarios y novedades
durante el turno saliente.
Asigna a cada elemento de los
4 Depo_sr[,arlo diferentes sectores y agrupamientos 3 Indeterminado
(Policia) las armas, equipo y accesorios para
el servicio.
5 |Policia operativo Firma Ia} salida o.Ie,I arma, equipo V| 4 Indeterminado
accesorio en la bitdcora de control.
Recepcion, revision y registro de
6 Depo_sﬂ/ano entrada. del armalm,ento, equipo | 5 Indeterminado
(Policia) accesorios en la bitacora de control
al término del turno.
4 Depo_sr['arlo Rea!lz_a la limpieza general del 3 Indeterminado
(Policia) depasito.
o Verifica el calendario y realiza el
Depositario . ) ]
8 - mantenimiento preventivo Y| 3 Indeterminado
(Policia) . .
correctivo del armamento y equipo.
Depositario  |Verifica inventarios de armamento, .
9 - : . 3 Indeterminado
(Policia) equipo y accesorios.
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Coordinador |Verifica que todos los procesos se3,4,5,6,7,8 .
10 . Indeterminado
(policia) lleven acabo y9
Realiza recorridos en los depdsitos
. de sectores y grupos para verificar,
11 Cc)(o:)cllilggc)ior el estado fisico del armamento, 2 Indeterminado
P equipo y  accesorios  contral
resguardo (revista mensual)
Realiza reporte de actividades al
Coordinador [director técnico de inventarios, .
12 - o : 11 Indeterminado
(policia) novedades y requisicion de material
del turno saliente
13 | Director técnico Recibe y registra en el informe 12 Indeterminado

mensual para la Comisaria.

14

Fin del proceso
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\ 5.- Control de armamento del personal operativo de Seguridad

Director Técnico

Policia
(Coordinador)

Policia
(Depositario)

Policia operativo

RECEPCION, REGISTRO E
INVENTARIO DEL
ARMAMENTO, EQUIPO Y
ACCESORIOS.

v

DISTRIBUCION Y
ASIGNACION POR
RESGUARDOS A
SECTORES,
AGRUPAMIENTOS Y
COMISIONADOS.

RECIBE TURNO Y
VERIFICA POR MEDIO DE
UNA LISTA DE CHEQUEO

DE ENTRADAS Y
SALIDAS, INVENTARIOS Y

NOVEDADES DURANTE
EL TURNO SALIENTE.

v

ASIGNA A CADA
ELEMENTO DE LOS
DIFERENTES SECTORES
Y AGRUPAMIENTOS LAS
ARMAS, EQUIPO Y
ACCESORIOS PARA EL
SERVICIO

RECEPCION, REVISION Y
REGISTRO DE ENTRADA
DEL ARMAMENTO,
EQUIPO Y ACCESORIOS
EN LA BITACORA DE
CONTROL.

v

REALIZA LA LIMPIEZA
GENERAL DEL

VERIFICA QUE TODOS DEPOSITO.
LOS PROCESOS SE
LLEVEN ACABO.
+ VERIFICA EL

REALIZA RECORRIDOS
EN LOS DEPOSITOS DE
SECTORES Y GRUPOS
PARA VERIFICAR EL
ESTADO FiSICO DEL
ARMAMENTO, EQUIPO Y
ACCESORIOS CONTRA
RESGUARDO (REVISTA
PERIODICA)

CALENDARIO Y REALIZA
EL MANTENIMIENTO
PREVENTIVO Y
CORRECTIVO DEL
ARMAMENTO Y EQUIPO.

v

v

RECIBE Y REGISTRA EN
EL INFORME MENSUAL
PARA LA COMISARIA.

FIN DEL

PROCESO

REALIZA REPORTE DE
ACTIVIDADES AL
DIRECTOR TECNICO DE
INVENTARIOS,
NOVEDADES Y
REQUISICION DE
MATERIAL DEL TURNO
SALIENTE.

VERIFICA INVENTARIOS
DE ARMAMENTO,
EQUIPO Y ACCESORIOS.

\ FIRMA LA SALIDA DEL
ARMA, EQUIPO Y
ACCESORIOS EN LA
BITACORA DE CONTROL.
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7. Documentos Adjuntos para la Explicacion del Proceso

(an)

NUm. Documento Archivo

1 |Lista de chequeo.

2 |Bitacoras de control (entrada, salidas e inventarios).

3 Calendario de mantenimiento preventivo de
armamento y equipo.

4 Calendario de mantenimiento correctivo de

armamento y equipo.

5 |Ficha de diagnostico de armamento y equipo.

Formato de inventario y de control de armamento,
cartucheria y equipo policial.

8. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

Nam. Ley o Reglamento | Referencia

Las antes descritas en el punto de marco juridico.

9. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NOam. Recurso Actividad

1 No los hay. No los hay.

10. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

NUm. Sistema Actividades
1 |Excel para base de datos e :
X . Inventarios
inventarios.
2 |Formatos de Word. Reportes

11. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
Adquisiciéon de armamento, Mal .
. . : , . Comisaria 'y
1 | equipo, accesorios, material de | Constante | funcionamiento y Municipio
mantenimiento y limpieza. mal equipamiento. '

12. Oportunidades de Mejora

NUm. Descripcién
1 [Instalaciones seguras y adecuadas.
2 JArmamento, cartucheria y equipo policial.
3 |Herramienta adecuada e indispensable para el mantenimiento.
4 [Equipo adecuado de extraccion de aire en el depésito de armas central.
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5 Capacitacion constante a los policias comisionados como depositarios de
acuerdo a los procesos y actualizacion del armamento, equipo y accesorios.
6 Mobiliario adecuado para conservacion y seguridad del armamento,

cartucheria y equipo policial.

13. Otros Comentarios Relevantes

Num. Descripcion

1 Adquisicion de armamento para cumplir con la normatividad de asignacion de
un arma corta y una larga por elemento.

Comisaria de Seguridad Publica 143




/——vj"
[ TONALA )
r ~ N

Unidad

TONALA
CIUDAD METROPOLITANA

Jralage que hace hisleria

07-CSP-DT-02
de informacion y analisis
(Geomatica)

Comisaria de Seguridad Publica

Direccion de Planeacion Técnica y Estratégica

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la Firma
Edicion | Liberacion Direccion General
Responsables de la ultima edicion del documento.
Elaboro : Fecha:
Revis6 : |Miguel Angel Lira Gonzalez Fecha:
2. Datos de Adscripcion
) Direccion Técnica y
Direccion de Area: Planeacion Subdireccion: No Aplica
Estratégica.
Jefatura: No Aplica Departamento: Unidad de Ipfo_rmauon y
Andlisis
Coordinacion: GEOMATICA Oficina: No Aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempefio

1 Elaboracion de informacion Estadisticas diarias, semanales,
estadistica de incidencias delictivas mensuales y anuales.

5 Elaboracién de informacién sobre| Estadisticas mensuales y anuales por
detenidos y retenidos. colonia o sector.
Elaboracion de informacién sobre

3 |aseguramientos de droga, armas VY, Estadistica descriptiva.
recuperacion de vehiculos.

4 Elaboracion de mapas| Georeferensiacion por delito en zonas
delincuenciales conflictivas.

Said (Sistema Administrador Integrall Base de datos (Trabajo en coordinacion

5 . . ,

De Detenidos) con la Fiscalia General del Estado).
Trabajos especiales a diferentes

6 |direcciones de esta Comisaria y| Estudios delictivos de areas y colonias.

areas de este H. Ayuntamiento.
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4. Procesos Relacionados

Jralage que hace hisleria

Num. Caodigo Nombre Relacion
1 Parte de novedades de cabinal Predecesor
TELECOMUNICACIONES.
Tabla de detenciones de Juzgados
2 . Predecesor
Municipales.
Informacién de la Fiscalia General del
3 Predecesor
Estado.
4 Informamon proporcionada por Policias Predecesor
Primeros de sectores y agrupamientos.
5 Fuente de informacion de INEGI y COEPO. Predecesor
Cartografia del municipio (COPLADEMUN,
6 CATASTRO MUNICIPAL Y OBRAS| Predecesor
PUBLICAS DEL MUNICIPIO).
Generacion de  productos para la
7 Implementacion de Operativos dentro del Sucesor
municipio.
Generacion de trabajos estadisticos para las
8 diferentes  direcciones de este H.
Ayuntamiento de Tonala.
Plasmar la informacién delictiva por medio de
9 : . Sucesor
transparencia para consulta ciudadana.
Analisis y evaluacion de los indices delictivos
10 del municipio por parte de la Fiscalia General Sucesor
del Estado.
5. Secuencia del Proceso
NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 | Director Técnico [Recibe parte de novedades. Cabina |Indeterminado
. -~ Recibe tabla de detenidos de|Juzgados. .
2 Director Técnico . et Indeterminado
Juzgados Municipales. Municipales
3 | Director Técnico R_embg informacion ~ de la Fiscalia [Indeterminado
Fiscalia General del Estado.
4 | Director Técnico Revisa  y ,a_ut_orlza para su 1,2,3 [Indeterminado
captura y analisis.
Se captura la informacion
5 |Policia(estadista 1)|correspondiente en el formato 5 Indeterminado
CSPT/DT/GEQ/001.
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Se elabora la ficha diaria formato
7 |Policia(estadista 1)CSPT/DT/GEO/002. _ bpara 6 Indeterminado
entregar al Comisario, Dir.
Operativa y Dir. Técnica.
Policia(estadista 1)|Se  captura la informacion
8 correspondiente en el formato 7 Indeterminado
CSPT/DT/GEO/003.
Policia(estadista 1)[Se captura la informacion
9 correspondiente en el formato 8 Indeterminado
CSPT/DT/GEO/004.
Policia(estadista 1)|Se  captura la informacién
10 correspondiente en el formato 8 Indeterminado
CSPT/DT/GEO/005.
Policia(estadista 1)|Se  captura la informacién
11 correspondiente en el formato 8 Indeterminado
CSPT/DT/GEO/006.
Policia(Estadista |Se captura la informacion
12 2) correspondiente en el formato 6 Indeterminado
CSPT/DT/GEO/007.
Policia(Estadista |[Se captura la informacion
13 2) correspondiente en el formato 6 Indeterminado
CSPT/DT/GEO/008.
Policia(estadista 1)|Se  captura la informacion
14 correspondiente en el formato 8 Indeterminado
CSPT/DT/GEO/009.
Policia(Estadista |Se captura la informacion
15 2) correspondiente en el formato 1 Indeterminado
CSPT/DT/GEO/010.
Policia(Estadista [Se captura la informacion
16 2) correspondiente en el formato 15 Indeterminado
CSPT/DT/GEO/011.
- , Se captura la informacién en el
17 PoI|C|a(§stad|sta sistemg SAID formato 2 Indeterminado
) CSPT/DT/GEO/012.
Policia(Estadista |Se captura la informacion
18 2) correspondiente en el formato 1 Indeterminado
CSPT/DT/GEO/013.
Policia(estadista 1)[Se captura la informacion
19 correspondiente en el formato 1 Indeterminado
CSPT/DT/GEQO/014.
Policia(Estadista |Se captura la informacion
20 2) correspondiente en el formato| 1,8y 14 |Indeterminado
CSPT/DT/GEO/015.

Comisaria de Seguridad Publica

146




TONALA

CIUDAD METROPOLITANA

Jralage que hace hisleria

Policia(Estadista |Se captura la informacion
21 2) correspondiente en el formato] 1y8 |Indeterminado
CSPT/DT/GEQO/016.
Policia(estadista 1)[Se captura la informacion
22 correspondiente en el formato 1 Indeterminado
CSPT/DT/GEQO/017.
Policia(Estadista [Se captura la informacion
23 3) correspondiente en el formato 1 Indeterminado
CSPT/DT/GEO/018.
Recibe oficio por parte de la
Comisaria Para la realizacion de
trabajos especiales solicitados
24 | Director Técnico |por diferentes direcciones de Indeterminado
este H. Ayuntamiento,
instituciones 'y dependencias
ajenas a este Ayuntamiento.
25 | Director Técnico Autor_|za la rg:-ahzauon de los 24 Indeterminado
trabajos especiales.
. : Se realiza trabajos especiales
26 PoI|C|a(2Est§d|sta 1’solicitados via oficio por la] 1lal23 |Indeterminado
y3) Comisaria.
27 Policia(Estadista [Se gntrgga. el trabajo realizado 26 Indeterminado
1,2y 3) al Dir. Técnico.
28 | Director Técnico Anall_za y entrega (_el traba_jo_ ala 27 Indeterminado
Comisaria por medio de oficio.
29 Fin del proceso.
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5.- GEOMATICA

Director Técnico

Policia (Estadista 1)

Policia (Estadista 2)

Policia (Estadista 3)

RECIBE PARTE DE NOVEDADES

v

RECIBE TABLA DE DETENIDOS DE
JUZGADOS MUNICIPALES

SE CAPTURA LA INFORMACION
CORRESPONDIENTE EN EL

v

RECIBE INFORMACION DE LA
FISCALIA GENERAL DEL ESTADO.

v

REVISA Y AUTORIZA PARA SU
CAPTURA Y ANALISIS

RECIBE OFICIO POR PARTE DE LA
COMISARIA PARA LA REALIZACION
DE TRABAJOS ESPECIALES
SOLICITADOS POR DIFERENTES
DIRECCIONES DE ESTE H.
AYUNTAMIENTO, INSTITUCIONES Y
DEPENDENCIAS AJENAS A ESTE
AYUNTAMIENTO.

A 4

AUTORIZA LA REALIZACION DE LOS
TRABAJOS ESPECIALES

ANALIZA'Y ENTREGA EL TRABAJO
ESPECIAL A LA COMISARIA POR
MEDIO DE OFICIO

FORMATO CSPT/DT/GEO/001 N
A 4
SE ELABORA LA FICHA DIARIA
FORMATO CSPT/DT/GEO/002 PARA
ENTREGAR AL COMISARIO,
SUBDIRECCION, DIR. OPERATIVA Y
DIR. TECNICA SE CAPTURA LA INFORMACION
v CORRESPONDIENTE EN EL FORMATO
CSPT/DT/GEO/007
SE CAPTURA LA INFORMACION
CORRESPONDIENTE EN EL +
FORMATO CSPT/DT/GEO/003
SE CAPTURA LA INFORMACION
v CORRESPONDIENTE EN EL FORMATO
CSPT/DT/GEO/008
SE CAPTURA LA INFORMACION
CORRESPONDIENTE EN EL +
FORMATO CSPT/DT/GEO/004
SE CAPTURA LA INFORMACION
v CORRESPONDIENTE EN EL FORMATO
, CSPT/DT/GFO/010
SE CAPTURA LA INFORMACION
CORRESPONDIENTE EN EL *
FORMATO CSPT/DT/GEO/005
SE CAPTURA LA INFORMACION
v CORRESPONDIENTE EN EL FORMATO
CSPT/DT/GEO/011
SE CAPTURA LA INFORMACION SE CAPTURA LA INFORMACION EN EL
CORRESPONDIENTE EN EL * SISTEMA SAID FORMATO
FORMATO CSPT/DT/GEO/006 CSPT/DT/GEO/012
SE CAPTURA LA INFORMACION
v CORRESPONDIENTE EN EL FORMATO
CSPT/DT/GEOI013
SE CAPTURA LA INFORMACION
CORRESPONDIENTE EN EL *
FORMATO CSPT/DT/GEO/009
SE CAPTURA LA INFORMACION
* CORRESPONDIENTE EN EL FORMATO \ 4
CSPT/DT/GEO/014
SE CAPTURA LA INFORMACION SE CAPTURA LA INFORMACION
CORRESPONDIENTE EN EL + CORRESPONDIENTE EN EL FORMATO
FORMATO CSPT/DT/GEO/017 CSPT/DT/GEO/018
SE CAPTURA LA INFORMACION
CORRESPONDIENTE EN EL FORMATO
CSPT/DT/GEO/015
SE CAPTURA LA INFORMACION
CORRESPONDIENTE EN EL FORMATO
CSPT/DT/GEO/016
SE REALIZA EL TRABAJO ESPECIAL SE REALIZA EL TRABAJO ESPECIAL SE REALIZA EL TRABAJO ESPECIAL
SOLICITADO ViA OFICIO POR LA | SOLICITADO ViA OFICIO POR LA > SOLICITADO ViA OFICIO POR LA
COMISARIA COMISARIA COMISARIA
SE ENTREGA EL TRABAJO ESPECIAL SE ENTREGA EL TRABAJO ESPECIAL
SE ENTREGA EL TRABAJO ESPECIAL > 2
REALIZADO AL DIRECTOR TECNICO @] REALIZADO ALDIRECTORTECNICO | REALIZADO AL DIRECTOR TECNICO

v

Fin del proceso
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7. Documentos Adjuntos para la Explicacion del Proceso

NUm. Documento Archivo
1 |Catalogo de formatos de la Direccion Técnica y
Planeacién Estratégica. (UNIDAD DE
INFORMACION Y ANALISIS)
8. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
Nam. Ley o Reglamento | Referencia
Las antes descritas en el punto de marco juridico.
9. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
Num. Recurso Actividad
1 No los hay No los hay
10. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
Num. Sistema Actividades
1 |Base de datos en Excel. Captura, estadistica
2 |Formatos en Word. Reportes, fichas técnicas
3 |Presentaciones en Power Point. Presentaciones
4 [Sistema SAID. Captura
Bajar informacién, correos electrénicos
con diferentes areas de este H.
5 [Internet. . . , .
Ayuntamiento asi como con la Fiscalia
General del Estado.
6 |Google Earth y Maps. Georeferensiacion.
7 |Autocad Mapeo
8 |Access Captura en base de datos, estadistica
11. Problemas y Restricciones
NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 No se identificaron X X X
12. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcién
1 [Instalaciones y equipo adecuado para un mejor servicio.

13. Otros Comentarios Relevantes

NUIm.

Descripcion

1

No los hay.
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07-CSP-DT-03

Unidad de Planeacion y Evaluacion

Comisaria de Seguridad Publica

Direccion Técnicay de Planeacion Estratégica.

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la

Edicion | Liberacion Direccion General

Firma

Responsables de la ultima edicién del documento.

Elaboro :

Fecha:

Revis6 : [Miguel Angel Lira Gonzéalez

Fecha:

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: Planeacion Subdireccion: No Aplica

Direccion de Técnicay

Estratégica.

Jefatura: No Aplica Departamento:

Unidad de Planeaciény
Evaluacion

Coordinacion:

Unidad de Planeacion
y Evaluacion

Oficina: No Aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempefiio

1

Llevar a cabo el seguimiento de los
distintos planes, programas y proyectos
de todas las areas de esta Comisaria.

Mensuales

Realizar reportes sobre los avances de
los planes, programas y proyectos de
cada una de las éreas a la Comisaria.

Mensuales

Apoyar a la planeacion que genera la
Comisaria de Seguridad Publica hacia el
Municipio.

Indeterminado.

Realizaciéon de los manuales de

organizacion, procedimientos y servicios.

Indeterminado

Comisaria de Seguridad Publica 150



A

Wp—
[ TONALA )
P

\EATRE. L/
( CUNAALFARERA"/
>

V

TONALA

CIUDAD METROPOLITANA
Jralage que hace hisleria

Actividades que se instruyan a través del

5 ) o Indeterminado
Director Técnico.

6 Apoyo en el disefo en general a la Indeterminado.
Comisaria.

K Apoyo en la captura digital de fotografia y Indeterminado.

video.

4. Procesos Relacionados

Num. Caodigo Nombre Relacion

Plan de trabajo, programa y proyectos

1 anuales de todas las areas de esta Predecesor
Comisaria.

5 Plan de tra_lbaj_o, programa y proyecto anual Predecesor
de la Comisaria hacia el Municipio.
Control por parte de la Comisaria sobre los

3 planes anuales de todas las areas a su Sucesor
cargo.
Mantener actualizados los manuales de

4 SN > - Sucesor
organizacion, procedimientos y servicios.

5 Cumplir con los tiempos en la entrega de Sucesor

trabajos especiales.

5. Secuencia del Proceso (PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS)

Num. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
Policia Realiza con el Director Técnico oficio
1 (Coordinador y el para_qugtodas las areas de esta Indeterminado
Aucxiliar de Comisaria entreguen los planes,
Planeacion)  |programas y proyectos anuales.
Recibe los planes, programas y
2 | Director Técnico |proyectos de todas las areas de esta 1 [Indeterminado
Comisaria.
Policia Recibe de la Direccion Técnica los
3 | (Coordinadory el |planes, programas y proyectos de 2 lindeterminado
Auxiliar de todas las areas de esta Comisaria.
Planeacion)
Policia Recopila y Registra todos los planes,
4 (COXL?:ifl}gfzfey el lprogramas y proyectos. 3 lindeterminado
Planeacion)
Policia Realiza monitoreo sobre los avances
5 | (Coordinadory el jen relacion a los planes entregados 4 |indeterminado
Auxiliar de  |de cada area.
Planeacion)
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Polici Realiza y entrega reporte mensual al
(Coor d?ﬂ:&% -\ | |Pirector Técnico sobre los resultados,
6 Auxiliar dey avances y problemas acerca de los 5 [Indeterminado
Planeacion) procedimientos de los planes,
programas y proyectos.
7 | Director Técnico |[Entrega reporte a la Comisaria. 6 [Indeterminado
Fin del proceso.

5.1 SECUENCIA DEL PROCESO
(MANUALES DE ORGANIZACION, PROCEDIMIENTOS Y SERVICIOS)

Num. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
Recibe los manuales de
organizacion, procesos y servicios de
1 | Director Técnico la D|re,cc_|on Tecnicay Planez_jluon_ . Indeterminado
Estratégica por parte de la Direccion
de Desarrollo Organizacional para su
actualizacion.
Policia Recibe los manuales por parte del
) (COXLC:(I{IW;??]I;Y el |Director Técnico para su revision. 1 lindeterminado
Planeacion)
Policia
3 (COXLC:('EZEZQ el Realiza la revision minuciosa. 2 |Indeterminado
Planeacion)
Policia Realiza reporte al director técnico
4 | (Coordinadory el isobre las modificaciones, agregados | 3 |\ndeterminado
Auxiliar de v correcciones para su aprobacion.
Planeacion)
5 | Director Técnico ReC|_b_e eI_reporte y autoriza las 4  |Indeterminado
modificaciones.
Policia Recibe la autorizacion por parte del
g | (Coordinadory el Director Técnico para las 5 |indeterminado
Auxiliar de  imodificaciones.
Planeacion)
Recibe los manuales de
7 | Director Técnico |organizacion, procedimientos y 6 |Indeterminado
servicios ya actualizados.
Entrega los manuales a la Direccion
de Desarrollo Organizacional para su
revision por medio de oficio,
8 | Director Técnico |solicitando que de no haber alguna 7 [Indeterminado

modificacion se nos haga de
conocimiento que se cumplio con lo

previsto.
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Recibe oficio donde nos indica que

9 | Director Técnico |se cumplié con los requerimientos en 8 |Indeterminado
los manuales.
10 Fin del proceso.
5.2 SECUENCIA DEL PROCESO
(ACTIVIDADES INSTRUIDAS POR EL DIRECTOR TECNICO)
NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
Recibe oficio por parte de g
1 | Director Técnico [Comisaria o de algun area solicitando Indeterminado
una labor especial.
2 | Director Técnico Instruye al Coordinador para que 1 |Indeterminado
realice la labor encomendada.
Policia Realiza la instruccién encomendada
3 (Coordinador y I | Di Técni > lind inad
Auxiliar de y se le entrega al Director Técnico ndeterminado
Planeacion) para su visto bueno.
Entrega el trabajo a la Comisaria o &
4 | Director Técnico |el area que lo solicito para su vistol 3 [Indeterminado
bueno.
Recibe el trabajo por parte de g
5 | Director Técnico Comlsarla_ o el area que lo solicito 4  |Indeterminado
con cambios o autorizacién para su
elaboracion.
Instruye al coordinador |al
6 | Director Técnico |modificacién, correccion e impresion| 5  [Indeterminado
del trabajo solicitado.
Policia Realiza las modificaciones,
(Coordinador y [correcciones e imprime el trabajo .
[ Auxiliar de especial y entrega el trabajo al 6 [ndeterminado
Planeacién)  |Director Técnico.
8 | Director Técnico Entrgga_ el ,trabajo espe_ufal a g 7 [Indeterminado
Comisaria 0 area que lo solicito.
9 Fin de proceso.

Comisaria de Seguridad Publica

153



TONALA

CIUDAD METROPOLITANA
Jralage que hace bisleria

6. Diagrama del Proceso

5.- UNIDAD DE PLANEACION Y EVALUACION
(PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS)
i Policia
Director . - y
. . (Coordinador y el Auxiliar de Planeacion))
Técnico
REALIZA CON EL DIRECTOR TECNICO OFICIO
RECIBE LOS PLANES, PROGRAMAS Y 5
! . PARA QUE TODAS LAS AREAS DE ESTA
PROYECTOS DEggﬁfSSA;Ali AREAS DE ESTA : COMISARIA ENTREGUEN LOS PLANES,
) PROGRAMAS Y PROYECTOS ANUALES.
\ RECIBE DE LA DIRECCION TECNICA LOS
PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS DE
TODAS LAS AREAS DE ESTA COMISARIA.
v
RECOPILA Y REGISTRA TODOS LOS PLANES,
PROGRAMAS Y PROYECTOS.
v
REALIZA MONITOREO SOBRE LOS AVANCES
EN RELACION A LOS PLANES ENTREGADOS
DE CADA AREA.
v
REALIZA Y ENTREGA REPORTE MENSUAL AL
DIRECTOR TECNICO SOBRE LOS
ENTREGA REPORTE A LA COMISARIA : RESULTADOS, AVANCES Y PROBLEMAS
ACERCA DE LOS PROCEDIMIENTOS DE LOS
PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS.
A 4
Fin del proceso
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5. 1- UNIDAD DE PLANEACION Y EVALUACION.

(MANUALES DE ORGANIZACION, PROCEDIMIENTOS Y SERVICIOS)

i Policia
DI,I'ECItOI’ (Coordinador y el Auxiliar de Planeacién)
Técnico
Recibe los manuales de

organizacién, procesos y servicios
de la Direccion Técnica y Planeacion
Estratégica por parte de la Direccién
de Desarrollo Organizacional para su

Recibe los manuales por
I parte del Director Técnico
para su revisién.

A 4
Recibe el reporte y autoriza
las modificaciones. Realiza la revisién
minuciosa.
Y

Realiza reporte al director
técnico sobre las
modificaciones,
agregados y correcciones
para su aprobacion.

Recibe los manuales de
organizacion, procedimientos v
y servicios ya actualizados.

Recibe la autorizacién por
* parte del Director Técnico
para las modificaciones.

Entrega los manuales a la
Direccién de Desarrollo
Organizacional para su
revision por medio de oficio,
solicitando que de no haber
alguna modificacién se nos
haga de conocimiento que se
cumplié con lo previsto.

v

Recibe oficio donde nos
indica que se cumplié con los
requerimientos en los

maniialac

A 4

Fin del proceso
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5.2- (ACTIVIDADES INSTRUIDAS POR EL DIRECTOR TECNICO).

i Policia
Dl,rec_tor (Coordinador y Auxiliar de Planeacion)
Técnico

RECIBE OFICIO POR PARTE DE LA
COMISARIA O DE ALGUNA REA PARA
SOLICITANDO UNA LABOR ESPECIAL.

REALIZA LA INSTRUCCION ENCOMENDADA Y
SE LA ENTREGA AL DIRECTOR TECNICO
PARA SU VISTO BUENO.

AUTORIZA AL COORDINADOR PARA QUE
REALICE LA LABOR ENCOMENDADA. >

o

«

ENTREGA EL TRABAJO A LA COMISARIAO A
EL AREA QUE LO SOLICITO PARA SU VISTO
BUENO.

A 4

RECIBE EL TRABAJO POR PARTE DE LA
COMISARIA O EL AREA QUE LO SOLICITO
CON LOS CAMBIOS O AUTORIZACION PARA
SU ELABORACION.

REALIZA LAS MODIFICACIONES,
CORRECCIONES E IMPRIME EL TRABAJO
ESPECIAL Y ENTREGA EL TRABAJO AL
DIRECTOR TECNICO.

INSTRUYE AL COORDINADOR DE LAS
MODIFICACIONES, CORRECCIONES E
IMPRESION DEL TRABAJO ESPECIAL

Y

S

%

ENTREGA EL TRABAJO ESPECIAL A LA
COMISARIA O A EL AREA QUE LO SOLICITO.

Fin del proceso
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7. Documentos Adjuntos para la Explicacion del Proceso

Num. Documento Archivo
1 No los hay. No los hay
8. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
Nam. Ley o Reglamento | Referencia
Las antes descritas en el punto de Marco Juridico.
9. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
Num. Recurso Actividad
1 No los hay. No los hay.
10. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
Num. Sistema Actividades
1 |Base de datos en Excel. Formatos, reportes.
2 Reporte, oficios, manuales, planes,

Formatos en Word.

programas y proyectos.

3 |Presentaciones en Power Point.

Presentaciones.

Bajar informacion, correos electronicos
con diferentes &areas de este H.

4 |Internet. . .
Ayuntamiento asi como con otras
dependencias.

5 |[Corel Disefio.

6 |[Impresiones en Plotter Impresiones.

7 |Autocad Mapeo.

8 [Pinacle Edicion de video.

9 [Photoimprecion Edicion de fotografia.

11. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 |No se identificaron. X X X

12. Oportunidades de Mejora

NUm. Descripcién

1 JAmpliacién de instalaciones.

2 [Mejora en el equipo de computo e impresoras.
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13. Otros Comentarios Relevantes

NUm. Descripcién

1 No los hay.
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Manual de Procesos

07 — Comisaria de Seguridad Publica

Direccidon de Prevencion Social del Delito
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FILOSOFIA

| Mision |

En la Direccion de Prevencién Social del Delito estamos comprometidos en proteger y servir
a la ciudadania, bajo los principios fundamentales de legalidad, eficiencia, profesionalismo y
honradez; brindando alternativas de prevencién y atencion con calidad de servicio,
procurando una cultura ciudadana de respeto al estado de derecho, los valores familiares |
las conductas sanas

| Vision |

Como Organismo Publico, pretende coadyuvar en el mejoramiento de la calidad de vida de
la poblacién tonalteca con acciones integrales y programas tendientes a prevenir Ia]
presencia de conductas conflictivas, reforzando los valores universales como factores de|
proteccion, fomentando una sana convivencia familiar y social; asi como un buen desarrollo
integral del individuo en sus tres esferas ( individuo, familia y sociedad)

CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA

INTRODUCCION

Al asumir su cargo, el servidor publico manifiesta su compromiso y vocacion para
atender los asuntos que interesan y afectan a la sociedad, adquiriendo al mismo
tiempo una responsabilidad por sus actos que se refleja en la satisfaccion de las
necesidades colectivas. El servicio publico implica responsabilidades que derivan de
las funciones inherentes al cargo que se desempenia.

Por ello, la ética y conducta del servidor publico se convierte en un elemento
indispensable para atender de mejor manera las demandas sociales en un régimen
democratico y, en consecuencia, resulta trascendente que la Administracion Publica
Municipal oriente el desempefio de los servidores publicos hacia lo que es benéfico
para la sociedad.

Asimismo, es indispensable que el Cadigo de Etica y Conducta sea hecho del
conocimiento de todos los servidores publicos adscritos a su Dependencia,
propiciando por parte de éstos su comprension y aplicacion en el desempefio
cotidiano de sus funciones publicas.

BIEN COMUN

Todas las decisiones y acciones del servidor publico deben estar dirigidas a la
satisfaccion de las necesidades e intereses de la sociedad, por encima de intereses
particulares ajenos al bienestar de la colectividad. El servidor publico no debe
permitir que influyan en sus juicios y conducta, intereses que puedan perjudicar o
beneficiar a personas o grupos en detrimento del bienestar de la sociedad.
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El servidor publico debe actuar con honestidad, atendiendo siempre a la verdad.
Conduciéndose de esta manera, el servidor publico fomentara la credibilidad de la
sociedad en las instituciones publicas y contribuird a generar una cultura de
confianza y de apego a la verdad.

HONRADEZ

El servidor publico no debera utilizar su cargo publico para obtener algin provecho o
ventaja personal o a favor de terceros.

Tampoco debera buscar o aceptar compensaciones o prestaciones de cualquier
persona u organizacion que puedan comprometer su desempefio como servidor
publico.

IMPARCIALIDAD

El servidor publico actuara sin conceder preferencias o privilegios indebidos a
organizaciéon o persona alguna.

Su compromiso es tomar decisiones y ejercer sus funciones de manera objetiva, sin
prejuicios personales y sin permitir la influencia indebida de otras personas.

JUSTICIA

El servidor publico debe conducirse invariablemente con apego a las normas
juridicas inherentes a la funcion que desempefia.

Para ello, es su obligacién conocer, cumplir y hacer cumplir las disposiciones
juridicas que regulen el ejercicio de sus funciones.

TRANSPARENCIA

El servidor publico debe permitir y garantizar el acceso a la informacién
gubernamental, sin mas limite que el que imponga el interés publico y los derechos
de privacidad de los particulares establecidos por la ley.

RENDICION DE CUENTAS

Para el servidor publico rendir cuentas significa asumir plenamente ante la sociedad,
la responsabilidad de desemperiar sus funciones en forma adecuada y sujetarse a la
evaluacion de la propia sociedad.

Ello lo obliga a realizar sus funciones con eficacia y calidad, asi como a contar
permanentemente con la disposicion para desarrollar procesos de mejora continua,
de modernizacion y de optimizacion de recursos publicos.

IGUALDAD

El servidor publico debe prestar los servicios que se le han encomendado a todos
los miembros de la sociedad que tengan derecho a recibirlos, sin importar su sexo,
edad, raza, credo, religion o preferencia politica.
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No debe permitir que influyan en su actuacion, circunstancias ajenas que propicien
el incumplimiento de la responsabilidad que tiene para brindar a quien le
corresponde los servicios publicos a su cargo.

RESPETO

El servidor publico debe dar a las personas un trato digno, cortés, cordial y tolerante.
Esta obligado a reconocer y considerar en todo momento los derechos, libertades y
cualidades inherentes a la condicion humana.

DE AREAS DIRECTIVAS

Nombre de la Dependencia De%?:'edc‘igda
Direccion de Prevencion Social del Delito 07-CSP
Coordinacion General 07-DPSD
Coordinacion de Prevencion Social del Delito 07-DPSD
Coordinacion de Vinculacion Social del Delito 07-DPSD

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DE LOS TITULARES

| Titular | Descripcion
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Director de » Establece criterios, normas y procedimientos, para el
Prevencion Social desarrollo de las actividades de su area, que contribuyan
del Delito al cumplimiento del plan de trabajo establecido para la

Direccion de Prevencion Social del Delito.

Coordina planes de trabajo con otras areas, para el logro
de sus objetivos.

Supervisa y evalla el desempefio del personal a su cargo.
Elabora el plan de trabajo, coordinando y organizando los
recursos humanos y materiales a su cargo, a fin de dar
cumplimiento a los objetivos establecidos.

Analiza los procesos a su cargo, a fin de elaborar
propuestas de mejora continua.

Asiste a reuniones de trabajo.

Fomenta la cultura de participacién ciudadana, legalidad y
denuncia ciudadana;

Apoya en el ejercicio de sus funciones al Consejo
Ciudadano de Seguridad Publica Municipal;

Da a conocer los programas de Prevencion del Delito.
Disefiar e implementar campafias de sensibilizacion en
materia de prevencion del delito;

La recepcion de denuncias y su canalizacion a las
autoridades correspondientes;

La atencion a victimas del delito en su aspecto juridico,
medico y psicoldgico;

Y las que le sean encomendadas por el Comisario de
Seguridad Publica de Tonala.

Coordinador
General

Coordinar y supervisar las actividades de las diferentes
coordinaciones y Areas de la Direccion de Prevencion
social del Delito.

Supervisar las diferentes areas y fomentar el servicio al
ciudadano entre el personal;

Apoyar y supervisar la aplicacion de la licencia colectiva
(SEDENA) y de examenes a personal de nuevo ingreso,
cuando asi se lo solicite el Director de Prevencion Social
del Delito ;

Supervisar la correcta aplicacion de los diferentes
programas de prevencion del delito y atencion social,
Representar al Director de Prevencion Social del Delito en
Su ausencia;

Las demas atribuciones que le confieran las disposiciones
juridicas aplicables y el director de Prevencion social del
Delito

Participa en la elaboracién de estrategias de abordaje con|
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Coordinador de
Prevencion del
Delito

respecto al plan de trabajo

Organizar el personal asignado a ésta area de acuerdo a
las actividades que se tienen programadas

Elabora y supervisa el cumplimiento del cronograma de
actividades semestral

Establece coordinacion con otras instituciones para los
apoyos, compromisos e intervenciones conjuntas

Disefia e implementa campafas de sensibilizacion en
materia de prevencion del delito;

Coordinador de
\Vinculacion Social

Participa en la elaboracion de estrategias de abordaje con
respecto al plan de trabajo

Coordina al equipo interdisciplinario  (médicos,
Trabajadoras sociales, Psicélogas y abogados) en el
desemperio de sus funciones.

Establece Coordinacibn con otras instituciones para
apoyos Yy canalizaciones Coordinar la recepcion de
personas a disposicion o presentadas;

Coordinar las orientaciones y asesorias sociales vy
psicoldgicas;

Coordinar los traslados de nifios (as) y personas con
familiares a instituciones de salud y organismos sociales;
Apoyo , atencidén y canalizacion a las personas victimas
del delito;

Coordinar la aplicacion de estudios socioeconémicos asi
como su investigacion social;

Las demas atribuciones que le confieran las disposiciones
juridicas aplicables y el director de Prevencion Social del
Delito.

MARCO JURIDICO

NUam.

Ley o Reglamento

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

Caodigo Penal Federal

Caodigo de Procedimientos Penales

Convencion de los Derechos del Nifio

Caodigo de Procedimientos Penales para el Estado de Jalisco.

N | |01 |~ W IN |

Caodigo Penal para el Estado de Jalisco.
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Jralage que hace hisleria

8 [Constitucion Politica del Estado de Jalisco.
9 |Ley de Justicia Integral para Adolescentes del Estado de Jalisco.
10 |Ley de la Comision Estatal de los Derechos Humanos.
Ley de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes en el Estado de
11 (alisco.
12 [Ley de Proteccion Civil para el Estado.
Ley para la Prevencion y Atencion de la Violencia Intrafamiliar del Estado de
13 [alisco.
14 |Reglamento de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Tonald, Jalisco.
Reglamento del Gobierno y la Administracién Publica del Ayuntamiento
15 [Constitucional de Tonala, Jalisco.
16 [Reglamento Interno de Seguridad Publica del Municipio de Tonala, Jalisco.
17 |Reglamento Municipal De Proteccion Civil De Tonala, Jalisco.
Reglamento de la Comisaria de Seguridad Publica y del Servicio profesional
18 [de Carrera policial de Tonala Jalisco,
19 |Y los demas Reglamentos y Leyes vigentes que resulten aplicables
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TONALA

CIUDAD METROPOLITANA
Jralage que hace hisleria

Nombre del Puesto en Plantilla

07-DPSD

lAbogado Auxiliar

Director de Prevenciéon Social del Delito

Escribiente

Médico

Policia

Policia Tercero

Psicologo

Secretaria “A”

Trabajador Social “A”

PROCESOS Y SERVICIOS

Cadigo del Coordinacion |Productos o
Nombre del Proceso .
Proceso Servicios
07-DPSD-01 [Consulta Médica a Personal \VVinculacion Atencion Médica
Operativo y Administrativo. Social de Primer nivel
07-DPSD-02 [Atencidn a poblacion vulnerable [Vinculacion Prevencion
Presentados: Nifios, Social Selectiva e
Adolescentes y Adultos. Indicada
07-DPSD-03 |Area de Atencion Ciudadana \Vinculacion Prevencion
Social Selectiva e
indicada
07-DPSD-04 [Investigacion de campo. (Apoyo [Vinculaciéon Prevencion
a los casos especiales). Social Selectiva e
indicada
07-DPSD-05 [Comisién Municipal de Vinculacion .
Prevencion de Adicciones Social Preyenmon
- . Universal
(Comision de Prevencion).
07-DPSD-06 [Programa Aprendiendo a Prevencién del [Prevencion
Cuidarte Delito Universal
07-DPSD-07 [Programa Padres en Prevencion |Prevencion del |Prevencion
Delito Universal
07-DPSD-08 [Empresarial Prevencion del [Prevencion
Delito Universal
07-DPSD-09 [Prevencion del Delito y Adiccion |Prevencion Prevencion
Universal Universal
07-DPSD-10 [Seleccién de Personal Y Sedena |Vinculaciéon Seleccion y
Social Certificacion del
Personal
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Jralage que hace hisleria

07- DPSD-01

“Consulta Médica a Personal Operativo y
Administrativo.”

Comisaria de Seguridad Publica
Direccién de Prevencion Social del Delito

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la Firma
Edicion | Liberacion Direccion General
3 Lic. Fernando Gonzélez Sanchez

Responsables de la ultima edicion del documento.

Elaboro :

Lic. Neli Roléon Valencia

Fecha: [Mayo 2015

Reviso :

Miguel Angel Lira Gonzalez

Fecha:

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: |Prevencion Social del Delito [Subdireccion: [No Aplica
Coordinacion: Coordinacion General Departamento:[No Aplica
Coordinacion: \Vinculacion Social Oficina: No Aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempeiio

1 |Consulta Médica a Personal Operativo y
Administrativo

Informe mensual de actividades

4. Procesos Relacionados

NUm.

Cddigo

Nombre

Relacion

1 |No los hay

Comisaria de Seguridad Publica
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‘ :ﬁ‘,ﬂi-‘ ) Jralage que hace hisleria
5. Secuencia del Proceso
Num.| Ejecutante Actividad Pred. | Dur.

1 [Médico de Recibir al Paciente 5 min.
Turno

2 |Médico de Integracion de la Historia Clinica 1 |10 min.
Turno

3 [Médico de Exploracién Fisica: Signos Vitales, 2 |15 min.
Turno Observacion, Auscultacion y Palpacion.

4 [Médico de Solicitud Exdmenes Clinicos, Laboratoriales | 3 5 min.
Turno e Imagen (si se requiere)

5 [Médico de Diagnostico 4 5
Turno min..

6 [Médico de Canalizacion o Derivacion a Especialidad (si| 5 5 min.
Turno se requiere).

7 |Médico de Tratamiento 6 3 min
Turno

8 |Médico de Fin del proceso 7 3 min.
Turno

6. Diagrama del Proceso

Consulta Médica

Médico de Turno

Entrevta

Clinica .
, CANALIZACION

\ 4

Integracion de la Historia

v

Exploracin fisica

—

A

Tratamiento

v

Solicitud de
Examenes clinicos

\ L]
DIAGNOSTICO

Fin del
proceso
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7. Documentos Adjuntos para la Explicacion del Proceso
NUm. Documento Archivo

1 |No los hay

8. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. [Ley o Reglamento Referencia
Ley General de Salud.

Reglamento en materia de prestacion de servicios de
atencion Médica.

NOM — 178 — SSA — 1998 — Requisitos Minimos de
Infraestructura y Equipamiento.

NOM — 168 — SSA — 1998 del Expediente Clinico.
Ley de Servidores Publicos.

9. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NOam. Recurso Actividad
1 |Expediente Clinico 2
2 | Recetario. I

10. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
Num. Sistema Actividades
1 |No se utilizan sistemas especiales

11. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 |Falta de instrumentos guelMuchas Dificultad para Personal
apoyan para realizar un|Veces exploracion fisica |operativo,
diagnostico en una exploracion adecuada. administrativo
fisica. 0 externo.

12. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion

1 |Contar con las herramientas necesarias y en buenas condiciones para el
mejor ejercicio de la profesion.

13. Otros Comentarios Relevantes

NUm. Descripcién

1 |Asegurar la solicitud de materiales de curacion, medicamentos e implementos
meédicos, en tiempo y forma para mantener el area médica Optima.
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Jralage que hace hisleria

07- DPSD-02

Atencion a poblacion vulnerable

1. Control del Documento

Comisaria de Seguridad Publica
Direccion de Prevencion Social del Delito

No. de Fecha de Nombre del Titular de la Firma
Edicion | Liberacion Direccion General
3 Lic. Fernando Gonzalez Sanchez

Responsables de la ultima edicion del documento.
Elabor6 : |Lic. Neli Rol6n Valencia Fecha: [Mayo 2015
Revis6 : |Miguel Angel Lira Gonzalez Fecha:
2. Datos de Adscripcion
’[&)lrreeacl:.mon ik Prevencidn Social del Delito Subdireccion: [No Aplica
Coordinacion: |Coordinacion General Departamento: [No Aplica
Coordinacion: |Vinculacion Social Oficina: No Aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempeiio

1 |Atencidon

Adultos).

a poblacion vulnerable

(Presentados: Nifios, Adolescentes y

Cualitativo
-Base de datos

-Informe mensual cuantitativo y

4. Procesos Relacionados

NUm.

Caodigo

Nombre

Relacién

1

Los policias en su recorrido detectan nifios,
adolescentes 0 adultos en situacion
vulnerable y los arriban a la Direccion

Comisaria de Seguridad Publica
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5. Secuencia del Proceso
Num. Ejecutante Actividad Pred. [Duracion
1 |Personal de| Analizar el motivo de la presentacion 15a30
Vinculacion para determinar su ingreso al area. Minutos
(Encargado de
Turno)
2 |Elementos Recepcion y Registro de datos| Pasol | 10a15
Operativos Generales en la bitcora. Minutos
3 |Equipo -Entrevista, Valoracion y Diagnostico
Interdisciplinario  |Inicial. 45 Min a
(Medico, Trabajof-Investigacibn de campo en caso| Paso 2 2 Hrs.
Social, Abogado,requerido
Psicologia)
4 [Equipo Resolucién del caso:
Interdisciplinario - Sugerencia de Diagnostico De 45 Min
- Entrega a Familiares Paso 3 |a48 Hrs.
- Seguimiento en casos
especiales
- Traslado
- Canalizacion Interinstitucional

6. Diagrama del Proceso

Presentados: Nifios, Adolescentes y Adultos

4

Responsable de turno

Personal operativo
Comisionado al area

Equipo Interdisciplinario

1 1M

Analizar el motivo
de la presentacion
para determinar el

2 |M

-Recepcion

Registro de datos
generales en la bitacora
-Cuidado y atencion

durante e11 octancia

Traslado

3 1M

-Entrevista

-Valoracién

-Diagnéstico Inicial
-Investigacion de Campo
en caso requierido

[4 TM]
-Resolucion de caso
-Sugerencia de
Diagnostico
-Entrega a Familiares
-Canalizacién
interinstitucional

Tracladan
Tasiaguyu
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TONALA

CIUDAD METROPOLITANA

Jralage que hace hisleria

NUm. Documento Archivo
1 J|Anexar fichas -Presentados
-Canalizacion
-Valoracion Medica
- AUDIT
- CAT
- Fagestrong
8. Leyes y Reglamentos que Norma el Proceso
Num. Ley o Reglamento Referencia
1 |Ley de los Derechos de las Nifias. Nifios y Adolescentes del
Edo. de Jalisco.
2 |Ley de Justicia Integral para adolescentes del Estado Jalisco
3 [Reglamento de Policia y Buen Gobierno
4 |Codigo de Asistencia Social en el Estado de Jalisco
5 [Ley de acceso de las mujeres a una vida sin violencia
6 |Norma 028
7 |Ley de Servidores Publicos
8 [Reglamentos de Juzgados Municipales
9 [Cdédigo Penal
10 [Ley de responsabilidad de Servidores Publicos
11 |Ley de la Violencia
9. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
Num. Recurso Actividad
1 |Formato de Presentados 3
2 | Valoracion Medica 3
3 |Llenado de valoracion de uso de 4
sustancias tabaco y alcohol
4 | SIT Formato canalizacion (SICATS)
10. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades
1 No se utilizan sistemas especiales
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11. Problemas y Restricciones

TONALA

CIUDAD METROPOLITANA

. /;w/ﬂ/'r que

harce bisleria

Num. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 |Falta de personal suficiente para | Turno No es obtiene un | Ciudadania
integrar el equipo Vespertino [diagnostico
Interdisciplinario, en los turnos Nocturno |integral
VVespertino , Nocturno y de fin de |Fin de
semana. semana
2 |Falta de recursos materiales: Complica lalCiudadania.
-Fondo revolvente Permanente |ejecucion del
-Equipo de video trabajo de manera
-Equipo de computo optima.
-Falta de vehiculos.

12. Oportunidades de Mejora

NOam.

Descripcion

1 |Completar el equipo multidisciplinario con comisiones y/o prestadores de
servicio en turnos Vespertino, Nocturno y de Fin de semana.

2 | Solicitar recursos de programas federales

13. Otros Comentarios Relevantes

NUm.

Descripcién

1 |Contar con mayor equipo vehicular y material.
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Jralage que hace hisleria

07- DPSD-03

Area de Atencion Ciudadana

Comisaria de Seguridad Publica
Direccion de Prevencion Social del Delito

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la Firma
Edicion Liberacion Direccion General
3 Lic. Fernando Gonzélez Sanchez

Responsables de la ultima edicion del documento.
Elabor6 : |Lic. Neli Rol6n Valencia Fecha: |[Mayo 2015
Revis6: [Miguel Angel Lira Gonzélez Fecha:
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: greeii\:gncmn Social del Subdireccion: |No Aplica
Coordinacion: Coordinacién General [Departamento:[No Aplica
Coordinacion: Coordinacion General [Oficina: No Aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
Num. Producto o Servicio Indicadores de Desempefio

1 |Area de Atencién Ciudadana -Estadistica de No. de casos

atendidos
-Informe diario y mensual

4. Procesos Relacionados
NUm. Cadigo Nombre Relacion

1 Casos derivados por otras instancias
publicas
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TONALA
CIUDAD METROPOLITANA

Jralage que hace hisleria

asignado al area

Num. Ejecutante Actividad Pred. [Duracion
1 |[Encargado de Turno Se entrevista de acuerdo a 15 a 20
la problematica, es derivado Minutos
por el profesional indicado
2 |Equipo Interdisciplinario Entrevista Paso 1 20 a 25
Minutos
3 |Equipo Interdisciplinario -Analisis de la problematica 30
(Medico, Trabajo Social, expuesta y orientacion Minutos
Abogado, Psicologia) Paso 2 a 45
Minutos
4 |Equipo Interdisciplinario
Canalizacion De 20
Paso 3 Minutos
5 |Equipo Interdisciplinario De 1
y Personal operativo Traslado y Paso 4 a 3 Hrs.

Acompafamiento

6. Diagrama del Proceso

Encargado de Turno | Equipo
Interdisciplinario

Personal Operativo

Entrevista y deriva al
profesional indicado
de acuerdo a la =
problematica

Entrevista

Analiza la problematica expuesta y orienta

Canaliza
Interinstitucionales

Traslado y Traslado
Acompafiamiento
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Jralage que hace hisleria

7. Documentos Adjuntos para la Explicacion del Proceso

NUm. Documento Archivo
1 [Anexar fichas - Formato de orientacion
-SICATS

8. Leyes y Reglamentos que Norma el Proceso
Num. Ley o Reglamento Referencia

1 |Ley de los Derechos de las Nifias. Nifios y Adolescentes del
Edo. de Jalisco.

2 |Ley de responsabilidad de Servidores Publicos
3 [Reglamento de Servidores Publicos

4 |Ley de Asistencia Social en el Estado de Jalisco
5

6

Ley de acceso de las mujeres a una vida sin violencia

Norma 028/SSA/2009
9. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
1 |[Formato de SICATS 4

10. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
Num. Sistema Actividades
1 |No se utilizan sistemas especiales

11. Problemas y Restricciones
Nuam. Descripcion Frecuencia Consecuencias Afectados
1 |Inconformidad ante servicios al | En algunas|Percepcion de no ser| Ciudadanial

no cubrir la expectativa de la  |ocasiones [atendida
ciudadania - Inseguridad

12. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion
1 | Difusion de los servicios del area y alcance de los mismos

13. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcién
1 |Necesidad de elaborar rutas criticas para la atencion ciudadana.
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07- DPSD-04

“Investigacion de campo” (Apoyo a los
casos especiales).

Co

misaria de Seguridad Publica

Direccion de Prevencion Social del delito

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la Firma
Edicion | Liberacion Direccion General
3 Lic. Fernando Gonzéalez Sanchez

Responsables de la ultima edicién del documento.

Elaboré :

Lic. Neli Rolén Valencia

Fecha: |[Mayo 2015

Reviso:

Miguel Angel Lira Gonzélez

Fecha:

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: greei\i\t/gnuon Social del Subdireccion: [No Aplica
Coordinacion: Coordinacion General Departamento:|No Aplica
Coordinacion: Vinculacion Social Oficina: No Aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempeiio

1 |Estudios de campo en apoyo a los casos
especiales

-Tarjeta Informativa

4. Procesos Relacionados

NUm Cddigo Nombre Relacion
1 -Reporte telefénico Antecesor
2 -Caso de derivacion de grupo DARE Antecesor
3 -Caso de derivacion de grupo VEA Antecesor
4 -Derivacion a otras instituciones Precesor
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5. Secuencia del Proceso

TONALA
CIUDAD METROPOLITANA

Jralage que hace hisleria

Num. Ejecutante Actividad Pred. |Duracion

1 |Responsable de Recibe el reporte de un caso VEA 20

turno especial y lo derivan al equipo DARE Minutos
Interdisciplinario Reporte
Telefénico

2 |Equipo Se realiza estudio de campo Paso 1 40 a 2
Interdisciplinario Hrs.

3 |Equipo - Entrevista a familiar y se realiza
Interdisciplinario Diagnostico 1Hrs a
(Medico, Trabajo Paso 2 2 Hrs.
Social, Abogado,
Psicologia)

4 |Equipo Se determina y se propone

Interdisciplinario

Diagnostico y/o deriva a otras De 2 Hrs

instituciones

Paso 3 a 3 Hrs.

6. Diagrama del Proceso

Estudios de Campo

Responsable del Turno

Equipo Interdisciplinario

Recibe el reporte de

un caso especial

Se realiza
estudio de
campo

Se entrevista al
familiar y realiza
Diagnostico

Determina 'y
propone
diagnostico y/o
deriva a otras
Instituciones
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7. Documentos Adjuntos para la Explicacion del Proceso
NUm. Documento Archivo
1 |Ficha de orientacion
-Oficio de derivacion -SICATS
8. Leyes y Reglamentos que Norma el Proceso
Num. Ley o Reglamento Referencia

1 |Ley de los Derechos de las Nifias. Nifios y Adolescentes del

Edo. de Jalisco.

Ley de Justicia Integral para adolescentes del Estado Jalisco

Ley General de Salud

Cdbdigo de Asistencia Social en el Estado de Jalisco

A lwiN

Ley de Servidores Publicos

9. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NOam. Recurso

Actividad

1 |Ficha de Orientacion

Oficios de derivacion

SICATS

AlWIN

Tarjeta Informativa

10. Sistemas de Coémputo Utilizados en el Proceso

Nam. Sistema

Actividades

1 No se utilizan sistemas especiales

11. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 |Unidad para trasladar al personall En Limita la Los
disponible ocasiones [realizacion de las [usuarios
Visitas
Domiciliarias
12. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcién

1 | Coordinacion efectiva entre los turnos para dar mejor seguimiento

13. Otros Comentarios Relevantes

NUm.

Descripcion

1 La necesidad de apoyo por parte del ministerio publico en asuntos de

relevancia.
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Jralage que hace hisleria

07- DPSD-05

Comision Municipal de Prevencion de Adicciones

Comisara de Seguridad Publica
Direccion de Prevencion Social del delito

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la Firma
Edicion | Liberacion Direccién General
3 Lic. Fernando Gonzalez Sanchez

Responsables de la ultima edicion del documento.
Elabor6 : |Lic. Neli Rolén Valencia Fecha: |[Mayo 2015
Revis6: [Miguel Angel Lira Gonzélez Fecha:
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: gree”\;gncmn Social del Subdireccion: No Aplica
Coordinacion: Coordinacién General Departamento: [No Aplica
Coordinacion: VVinculacion Social Oficina: No Aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUam.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempefio

Adicciones

1 |Comisién Municipal de Prevencion de

NUm. De sesiones convocadas,
logros e informes anuales.

4. Procesos Relacionados

NUm. Cadigo Nombre Relacion
1 -Actividades de la comision de Con la capacitacion
capacitacion para la aplicacion
de programas
preventivos
2 -Diagnostico Integral de municipio y Antecesor
Tamizaje en centros escolares
seleccionados.
3 -Caso de derivacion de grupo VEA Antecesor
4 -Derivacion a otras instituciones Precesor

Comisaria de Seguridad Publica
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5. Secuencia del Proceso

TONALA
CIUDAD METROPOLITANA

Jralage que hace hisleria

Num. Ejecutante Actividad Pred. Duracion
1 [Coordinadora de [-Convocay Sesiona Actividad
la Comision y -Programa la actividad preventiva disefiada
miembros de la  |en el Municipio anualmente
misma
2 |Equipo -Eleccion de centros escolares y 1 dias
Multidisciplinario |visitas de los mismos
Paso 1
3 |Equipo -Aplicaciéon de Tamizaje
Multidisciplinario Paso 2 2 dias
(Medico, Trabajo
Social, Abogado,
Psicologia)
4 |Equipo -Formacion de grupos de la
Multidisciplinario |poblacién estudiantil que se Paso 3
encuentra en riesgo
Equipo -Aplicacion de programa
5 [Multidisciplinario [preventivo Paso 4
6 [Equipo -Evaluacion de los resultados del Paso 5 10
Multidisciplinario [Tamizaje Sesiones
por grupo
(Una
sesion a la
semana)
7 |Equipo Paso 6
Multidisciplinario
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6. Diagrama del Proceso

TONALA

CIUDAD METROPOLITANA
Jralage que hace bisleria

Estudios de Campo

Responsable del Turno

Equipo Multidisciplinario

Convoca a sesiones de
trabajo

Programacion de
actividades
preventivas en el
municipio

Ejecuta los
programas y
actividades
preventivas

Se informa de las
actividades
realizadas a lared

7. Documentos Adjuntos para la Explicacion del Proceso

NUm. Documento

Archivo
1 [Acta constitutiva de la Comisién
8. Leyes y Reglamentos que Norma el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia

Ley General de Salud

a

1

2 |Num. 028/SSA 2009

3 |Ley de Servidores Publicos
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9. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

Ndam. Recurso Actividad

1 |Cronograma

2 |Formato de registro

3 |Cuadernillo de aplicacion de
Tamizaje

4 |Formato de evaluacion

10. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
Num. Sistema Actividades
1 No se utilizan sistemas especiales

11. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 [Falta de interés en algunos|En Centra las Los
miembros de la Comision ocasiones |actividades sOlo  |ciudadanos
en algunas
instituciones

12. Oportunidades de Mejora
Num. Descripcion
1 |Concientizacion y capacitacion constante a los miembros de la Comision

13. Otros Comentarios Relevantes

NUm. Descripcion
1 La necesidad de que la comision sea descentralizada del ayuntamiento
de Tonala.
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Programa «Aprendiendo a Cuidarte”

ocumento

Comisaria de Seguridad Publica
Direccion de Prevencién Social del Delito

No. de Fecha de Nombre del Titular de la Firma
Edicion Liberacion Direccion General
3 Lic. Fernando Gonzalez Sanchez

Responsables de la ultima edicion del documento.
Elabor6 : |Lic. Neli Rolén Valencia Fecha: |[Mayo 2015
Revis6: [Miguel Angel Lira Gonzélez Fecha:
2. Datos de Adscripcion
Direccién de Area: Eree”\;gncmn Social del Subdireccion: |No Aplica
Coordinacion: Coordinacion General Departamento:|No Aplica
Coordinacion: Prevencion del Delito Oficina: No Aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm. Producto o Servicio

Indicadores de Desempeiio

1 [Programa Preventivo “Aprendiendo a

Informe mensual de alumnos

Cuidarte”. capacitados con el programa
preventivo
4. Procesos Relacionados
Nuam. Caodigo Nombre Relacion
1 Recepcion de solicitudes de los programas |Seleccion del
preventivos. plantel
educativo
2 Seleccion de escuelas con indicadores de  |Seleccion del
vulnerabilidad. plantel
educativo
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5. Secuencia del Proceso
Num. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 |Director del Solicita la implementacion del programa 30 min.
Plantel Educativo |[preventivo
2 |Director de Canaliza el oficio Encargado de Area de 1 (A5 min.
Prevencion Social [Atencion Escolar a efecto de realizar
del Delito visita con el director del plantel
solicitante
3 |[Encargado de Se presenta ante el Director del Plantel, 2 |lhr.
Area de Atencion [con el objeto de agendar grupos, dias
Escolar y horarios para la implementacion del
programa preventivo
4  |Equipo Realiza la implementacion del programa 3 [2hr.
Multidisciplinario [preventivo “Aprendiendo a Cuidarte” a
de Area de los alumnos del plantel escolar
Atencion Escolar
5 |Equipo Clausura. Fin del proceso 4 |1hr.
Multidisciplinario
Area de Atencién
Escolar

6. Diagrama del Proceso

Implementacion del Programa Preventivo “Aprendiendo a Cuidarte”

Director de Plantel
Educativo

Director de Prevencion

Social del Delito Encargado de Atencion

Facilitadores del Equipo
Multidisciplinario

Escolar
1M 2 M 3| M 4 M
- Canaliza el oficio al Area Se presenta ante el )
Solicita la Realiza la

implementacion
del programa

preventivo

de Atencién Escolar a director del plantel, con
el objeto de agendar
grupos, dias y horarios P>
para la implementacion
del programa

preventivo

efecto de realizar visita
con el director del
plantel solicitante

implementacion del
programa preventivo
a delos alumnos del
plantel escolar

Evento de Clausura
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NUm. Documento Archivo
1 |Manual del programa preventivo “Aprendiendo a
Cuidarte”
8. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
Num. Ley o Reglamento Referencia
1 [Lineamientos de los Programas Preventivos
Homologados de la Direccion de Prevencion Social,
Planeacién y Vinculacion de la Fiscalia General del
Estado de Jalisco.
2 [Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
3 |Convencion de los Derechos del Nifio
4 |Ley de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes
en el Estado de Jalisco.
5 |Ley para la Prevencion y Atencion de la Violencia
Intrafamiliar del Estado de Jalisco.
6 |Reglamento de Policia y Buen Gobierno del Municipio
de Tonalg, Jalisco.
9. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
1 |No Aplica
10. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
Num. Sistema Actividades
1 |Programa de Word, Excel y Power [Elaboraciéon y llenado de formatosy
Point proyecciéon del programa
11. Problemas y Restricciones
Num. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 |Carencia de recursos materiales | Constante Exposicion Alumnado,
suficientes (Impresora, incompleta maestros y
Computadora, Cafion Proyector, Estrés Laboral [facilitador
marcadores, cartulinas, hojas
blancas, hojas opalina etc.).
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2 |Falta de parque vehicular en Constante | Impuntualidad [Alumnado,
buenas condiciones. Inasistencia  |maestros y
Estrés Laboral [facilitador
Poca confiabilidad
por parte de los
directivos
3 |Grupo reducido de facilitadores | Constante | Incapacidad de
para el desempefio de respuesta a las
actividades del area. solicitudes
Descuido total de
los planteles del
turno vespertino
12. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion
1 |Capacitacion constante a todo el personal del area.
2 |Contar con los recursos materiales y humanos necesarios para la realizacion

profesional de las actividades.

13. Otros Comentarios Relevantes

NUam.

Descripcion

1

Compromiso con proveer los recursos y creer en la prevencion.
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Programa «Padres en prevencion”

Comisaria de Seguridad Publica
Direccion de Prevencion Social del Delito

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la
Edicion Liberacion Direcciéon General

Firma

3 Lic. Fernando Gonzalez Sanchez

Responsables de la ultima edicién del documento.
Elabor6 : |Lic. Neli Rol6n Valencia Fecha: |[Mayo 2015
Revis6: [Miguel Angel Lira Gonzélez Fecha:

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: gree]i\t/gnmon Social del Subdireccion: |No Aplica
Coordinacion: Coordinacién General Departamento:[No Aplica
Coordinacion: Prevencion del Delito Oficina: No Aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

Nuam. Producto o Servicio Indicadores de Desempefio
1 |Programas Preventivo “Padres en Informe mensual de los padres
Prevencion”, capacitados

4. Procesos Relacionados

Nuam. Caodigo Nombre Relacion
1 Recepcion de solicitudes del programa Seleccion del
preventivo “Padres en Prevencion” plantel
educativo
2 Seleccion de escuelas con indicadores de  |Seleccion del
vulnerabilidad plantel
educativo
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Num. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 |Director del Solicita la implementacion del programa 30 min.
Plantel Educativo |[preventivo
2 |Director de Canaliza el oficio a la Coordinadora 1 |15 min.
Prevencion Social [Escolar a efecto de realizar visita con el
del Delito director del plantel solicitante
3 |Encargado del Se presenta ante el Director del Plantel, 2 |lhr.
Area de Atencién |con el objeto de agendar grupos, dias
Escolar y horarios para la implementacion del
programa preventivo
4 [TRABAJADOR Realiza la implementacion del programa 3 [2hr.
SOCIAL preventivo a los padres de los
(Equipo alumnos del plantel escolar
Multidisciplinario
Area de Atencién
Escolar)
5 |Equipo Clausura. Fin del proceso 4 |1lhr.

Multidisciplinario
Area de Atencion

Escolar

Comisaria de Seguridad Publica
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6. Diagrama del Proceso
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Jralage que hace hisleria

Implementacién del Programa Preventivo “Padres en Prevencion”

Director de Plantel Director de Prevencion

Area de Atencion

Facilitadores del Equipo

Educativo Social del Delito Multidisciplinario
Escolar
1M 2 M 3| M 4 |M
. Canaliza el oficio al Area Se presenta ante el )
Solicita la Realiza la

de Atencion Escolar a director del plantel, con

implementacion el objeto de agendar

del programa

efecto de realizar visita

» con el director del
plantel solicitante

grupos, dias y horarios
para la implementacién
del programa preventivo

preventivo

implementacion del
programa preventivo
a los padres de los
alumnos del plantel
escolar

Evento de Clausura

7. Documentos Adjuntos para la Explicacion del Proceso

NUm. Documento Archivo
1 [Manual del programa preventivo “Padres en Prevencion”

8. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 |Lineamientos de los Programas Preventivos

Homologados de la Direccién de Prevencion Social,
Planeacion y Vinculaciéon de la Fiscalia General del
Estado de Jalisco.

2 |Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

3 |Convencion de los Derechos del Nifio

4 |Ley de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes
en el Estado de Jalisco.

5 |Ley para la Prevencion y Atencion de la Violencia
Intrafamiliar del Estado de Jalisco.

6 |Reglamento de Policia y Buen Gobierno del Municipio

de Tonala, Jalisco.
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9. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm.

Recurso

Actividad

1

No Aplica

10. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

NUm.

Sistema

Actividades

1

Programa de Word, Excel y Power

Point

Elaboracion y llenado de formatosy
proyeccion del programa

11. Problemas y Restricciones

Num. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 |Carencia de recursos materiales |Constante [Exposicion Padres de
suficientes (Impresora, incompleta familia,
Computadora, Cafion Proyector, Estrés Laboral maestros y
marcadores, cartulinas, hojas facilitador
blancas, hojas opalina etc.).
2 |Falta de parque vehicular en Constante [Impuntualidad Padres de
buenas condiciones. Inasistencia familia,
Estrés Laboral maestros y
Poca confiabilidad [facilitador
por parte de los
directivos
3 |Grupo reducido de facilitadores |Constante [Incapacidad de
para el desempefio de respuesta a las
actividades del area. solicitudes
Descuido total de
los planteles del
turno vespertino
12. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion
1 |Capacitacion constante a todo el personal del area.

2

profesional de las actividades.

Contar con los recursos materiales y humanos necesarios para la realizacion

13. Otros Comentarios Relevantes

NUIm.

Descripcion

1

Compromiso con proveer los recursos y creer en la prevencion
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Empresarial

Comisaria de Seguridad Publica
Direccion de Prevencion Social del Delito

1. Control del Documento

No. de
Edicion

Fecha de
Liberacion

Nombre del Titular de la
Direcciéon General

Firma

3

Lic. Fernando Gonzalez Sanchez

Responsables de la ultima edicién del documento.

Elaboro :

Lic. Neli Roléon Valencia

Fecha:

Mayo 2015

Reviso:

Miguel Angel Lira Gonzélez

Fecha:

2. Datos de Adscripcion

Direccién de Area:

Prevencién Social del
Delito

Subdireccion:

No Aplica

Coordinacion:

Coordinacion General

Coordinacion:

Prevencién del Delito

Area:

Atencion Comunitaria y
Empresarial :

Oficina:

No Aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempeiio

1 |[Programa Atencién Empresarial
“‘Empresa Segura”

Informe mensual de alumnos y padres
de familia sensibilizados.

4. Procesos Relacionados

NUm. Cddigo Nombre Relacién
1 Gestidon de contacto empresarial Seleccion de
empresa
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5. Secuencia del Proceso
Num. Ejecutante Actividad Pred. Dur.

1 J|Atencion Seleccion de posibles empresas para 1 30
Empresarial ofertar el programa. minutos
(Trabajador
Social)

2 |Atencion Oferta de implementacion de programa 1 30
Empresarial preventivo minutos
(Trabajador
Social)

3 |Atencién IAgenda del desarrollo de programa 'y 1 1 hora
Empresarial primera sesion Norma técnica y registro 30
(Trabajador de usuario potencial minutos
Social)

4  |Atencion Planeacion para la implementacion del la6 |[1hora
Empresarial programa en materia de prevencion del |depende
(Trabajador delito. de la
Social) empresa.

5 J|Atencién Entrega de la Lamina (“Empresa 1 1 hora
Empresarial Segura”) Clausura
(Trabajador
Social)

6. Diagrama del Proceso

Implementacién del Programa Preventivo “Empresa Segura”

Atencion Empresarial

Seleccién de
posibles empresas
para ofertar el
programa.

Se ofertan 7 temas y
A seleccion
dependera del
empresario

EE

Gestion empresarial
para la implantacién
del programa

Implementaciéon de
programa con
empleados

Planeacion para la
implementacion del
programa en materia
de prevencion del
delito.

\

Clausura

Entrega de la Lamina
(“Empresa Segura”)
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7. Documentos Adjuntos para la Explicacion del Proceso

NOam Documento Archivo

1 |Manual de Programa Preventivo

2 [Formato CEINCO

3 |Norma Técnica 14

8. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm Ley o Reglamento Referencia

G

1 |Lineamientos de los Programas de la Direccién de
Prevencion Social, Planeacion y Vinculacion de lal
Fiscalia del Estado de Jalisco.

2 |Norma Técnica 14 Gobierno del Estado

9. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

Num. Recurso Actividad
1 |Formato de usuario Potencial Registro de datos de los empresarios
CEINCO (personalizados)
2 |Formato de Datos Generales de Control de Empresas capacitadas.
empresas

10. Sistemas de Coémputo Utilizados en el Proceso

Num. Sistema Actividades
1 [Programa de Word, Excel y Power [Elaboracion y llenado de formatos y
Point proyeccioén del programa

11. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 [Carencia de recursos materiales [Constante |[Exposicion Empresas y
suficientes (equipo de Computo) incompleta facilitador
Estrés Laboral,
objetivo
incumplido
2 [Falta de parque vehicular en Constante [Exposicion Empresas y
buenas condiciones. incompleta facilitador
Estrés Laboral,
objetivo
incumplido
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12. Oportunidades de Mejora

Num. Descripcion

1 |Capacitacion constante y agregar recursos humanos

2 |Contar con material certificado y oficial asi como los demas recursos
materiales incluyendo vehiculo.

13. Otros Comentarios Relevantes

Num. Descripcion

1 |Compromiso con proveer las recursos y creer en la prevencion.
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Programa “Prevencion del delito y adicciones”

Comisaria de Seguridad Publica
Direccion de Prevencion Social del Delito

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la
Edicion Liberacion Direcciéon General

Firma

3 Lic. Fernando Gonzélez Sanchez

Responsables de la ultima edicién del documento.
Elabor6 : |Lic. Neli Rolén Valencia Fecha: |[Mayo 2015
Revis6: [Miguel Angel Lira Gonzélez Fecha:

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: gree"\;gnmon Social del Subdireccion: [No Aplica
Coordinacion: Coordinacion General departamento: [No Aplica
Coordinacion: Prevencion del Delito Oficina: No Aplica

3. Productos o Servicios del Proceso
Num. Producto o Servicio Indicadores de Desempefio

1 |Implementacién Programa Vive sin Informe mensual de alumnos y padres
Adicciones por profesionales de la Areade  [de familia sensibilizados.
atencion Escolar

4. Procesos Relacionados

Num. Caodigo Nombre Relacion
1 Para la implementacion de estos programas Capacitacion
existe un manual de procedimientos que rige las |para la aplicacién
actividades para la aplicacién de los e implementacion
mencionados programas. de los Programas
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5. Secuencia del Proceso

NUm. Ejecutante Actividad Pred.[] Dur.

1 [Director de Acuerda con Encargado de area escolar, los 1 (15
Prevencion planteles educativos de las zonas vulnerables del min.
Social del Delito municipio, en las que se implementaran los

Programas Preventivos.

2 |Coordinadora Entrevista con los directores de las escuelas 5 11 hr.
Escolar focalizadas.

Conocimiento de necesidades socio-educativas.
Solicitud anuencia para implementar programas.
Llenado de Formato de Registro Escolar.
Exposicion de Programas Preventivos, al Director.
Entrega de Cronograma de Actividades.

Entrega de Tematica de Programas Preventivos.

3 |Encargado de Implementacioén de los Programas de Prevencién | 5 |1 hr.
area Escolar/ del Delito y Adicciones en los Centros Escolares
Facilitadores/as Agendados.

Aplicacién de encuesta de entra/salida.
Evaluacién a facilitadores.

4 |Encargado de 1 [2hr.
area Escolar / Evento de Clausura, fin del proceso
Facilitadores/as

6. Diagrama del Proceso
Implementacién de Programa de Prevencion del Delito y
Adicciones.
Director de Prevenciéon Social
Encargado de Area Escolar
Acuerda con Encargado de e Entrevista con Ios e Implementacion d
Escolar, los planteles educauvo directores de las Programas de
de las zonas vulnerables del escuelas focalizadas. Prevencion del Delito y
municipio, en las que se Conocimiento de Adicciones enlos
implementaran necesidades socio- Centros Escolares
los Programas Preventivos educativas. Agendados.
Solicitud anuencia para e Aplicacion de encuesta
implementar de entra/salida.
programas. e Evaluacion a
Llenado de Formato de facilitadores.
Registro Escolar.
Exposicion de 4
Programas Preventivos,
al Director. Evento de
Entrega de Cronograma Clausura, fin del
de Actividades. proceso
Entrega de Tematica de
Programas Preventivos.
Comisaria de Seguridad Publica 198
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7. Documentos Adjuntos para la Explicacion del Proceso

NUm. Documento Archivo
1 | Manual de procedimiento para el programa vive sin
adicciones
8. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm Ley o Reglamento Referencia
1 [Reglamento de Policia y Buen Gobierno Cap. I, II, 11, VI, VII
2 [Ley de Justicia Integral para Adolescentes del Estado de Titulo Primero, Capitulo
Jalisco Uno.
3 |Ley de los Derechos de las Nifias y Nifios en el Estado de Convencioén de los
Jalisco Derechos de las Nifias
Nifios y Adolescentes.
Art. 54.
4 |Ley de Prevencion y Atencién de la Violencia Intrafamiliar Titulo I, Cap. Il, Art. 5,
Titulo Il Cap. | Art. 6
5 |Ley para una Vida Libre de Violencia Para Las Mujeres Titulo Primero Cap. II,
Titulo Segundo Cap. |,
Titulo Tercero.
6 |Cddigo Penal del Estado de Jalisco Art 176
7 [Reglamento de la ley general para el control del tabaco. Titulo Tercero.
9. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
1 |Hoja de Registro.
2 | Cronograma de Actividades.
3 | Tematica de Programa Vive Sin
Adicciones.
4 | Hoja de Reporte Diario.
5 [Hoja de Sellos Escolares
6 | Formato de Encuesta de Entrada/Salida.
7 |Hoja de Evaluacion para Facilitadores.

10. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

NUm.

Sistema

Actividades

1

Equipo de Computo de los Centros

Escolares.

Presentacion de Tematica en Power Point
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NUam. Descripcion Frecuencia Consecuencias Afectados
1 Ausencia de Equipo de Computo| Constante. Falta de apoyo [Los Alumnos.
Portatil. visual.
Alumnos y
Equipo de Computo Deficiente El 70 % de Dificultades de padres.
en los centros Escolares. los planteles | Aprovechamiento.
escolares
Carencia de Vehiculo Asignado Planteles
al area de Atencion Escolar. El 30% de | Dificultades en el Esc.y
las desplazamiento. personal.
Falta de Compromiso de los ocasiones.
Directores de los Centros La
Escolares. Casi Nunca. | Plantel escolar sin | comunidad
el beneficio del escolar.
Falta de recurso humano. programa.
La
Siempre. No abarcar un | Comunidad
ndmero mas amplio| escolar.
Falta de material didactico. de escuelas.
Dificultades en la La
Siempre. aplicacion del comunidad
programa. escolar.
12. Oportunidades de Mejora
Num. Descripcion

1

Mayor difusion del programa.

Incrementar el recurso de personal.

Actualizacién constante, tedricas y practicas.

Desempefio de calidad por los facilitadores.
Contar con un equipo de computo portétil, digno y propio.
Contar con un vehiculo digno y propio.

13. Otros Comentarios Relevantes
Nam.

Descripcion

1

Cabe destacar la falta de equipo de cOmputo portatil con su proyector, para
atender dignamente a las escuelas que no cuentan con equipo multimedia.

Y la falta de material did4ctico y automotor propio para el traslado.
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07- DPSD-10

Seleccion de personal y SEDENA

Comisaria General de Seguridad Publica
Direccién de Prevencién Social del Delito

1. Control del Documento

No. de Fecha de
Edicion Liberacion

Nombre del Titular de la
Direccion General

Firma

3

Lic. Fernando Gonzalez Sanchez

Responsables de la ultima edicion del documento.

Elaboro : |Lic. Neli Rolon Valencia

Fecha: |[Mayo 2015

Revis6: [Miguel Angel Lira Gonzélez Fecha:
2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: [P)ree”\;gncién Social del Subdireccion: [No Aplica
Coordinacion: Vinculacion social Departamento: [No aplica
Areas : ;;iboalli)ogl,s;dal’ medica y Oficina: No Aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

Nam.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempeiio

SEDENA

1 [Seleccion de personal de nuevo ingreso

Informe de resultados de aptos y no
aptos segun el perfil solicitado.

Certificado individual de salud mental.
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Num. Caodigo Nombre Relacion
1 Administracion (reclutamiento) Antecesor
Psicologia Precesor
Area Medica Precesor
Trabajo Social Precesor
Direccion Técnica Precesor
5. Secuencia del Proceso
Nam. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 [|Psicélogo Aplica evaluaciones psicometricas grupales 5 horas
2 [Psicélogo Realizar control de personas para entrevista 1 5 horas
Psicolégica
3 |Psicologo Entrevista psicoldgica individual 2 45-60
min
4 [Psicologo Realizar control de personas para area 3 5 min
medica
5 |Psicélogo Calificacion y evaluacion individual de 4 3.5
examenes psicometrico y psicoldgico horas
6 |Psicologo Realizar reporte final de personal apto y no 5 5 horas
apto segun el perfil.
6 [Psicélogo Realizar certificado de salud mental 5 5 horas
personal
1 |Medico Historia Clinica 15 min
2 [Medico Exploracion fisica 15 min
3 [Medico Reporte de resultados 2 15 min
1 [Trabajadora Social [Realizar entrevista personal (Socio- 25 min
econémico)
2 [Trabajadora Social |Hacer Visita Domiciliaria al candidato para 1 2.5 horas
corroborar datos de la entrevista y visitar
colaterales.
3 [Trabajadora Social |Valoracion de resultados y realizar reporte 2 30 min
final

Comisaria de Seguridad Publica
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6. Diagrama del Proceso

Administracion

onvocatoria y recepcion deg
documentos

Area Técnica
Recibe resultados finales de Psicologia Area Médica Trabajo Social
todas las areas

Aplicacion de examen Entrevista personal para
psicometrico, cita para Realizar Historia Clinica llenado de formato
examen psicoldgico socioeconémico

Valoracién y Exploracion

Evaluacion psicoldgica Fisica Realizar Visita Domiciliaria s

Calificacién y entrega de Informe de la interpretacion|
reporte final resultado. Certificado final

Evaluacion y Reporte final

Turnar al aspirante con los

datos obtenidos al drea
correspondiente

Nota : Es importante mencionar que si no es apto en el Psicometrico no podra presentar el examen
Psicoldgico y por consecuencia no seguira con el proceso de seleccién, esta determinacion se
llevara con todos los exdmenes anteriores y posteriores al area de Psicologia.
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7. Documentos Adjuntos para la Explicacion del Proceso

Num. Documento Archivo
1

8. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

Num. Ley o Reglamento Referencia
1 |Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica y
SEDENA

2 |Ley de Servidores Publicos
3 |Ley General de Salud Nom-168-SSA-1998 [Nom-178-SSA-1998

9. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm. Recurso Actividad

1 [Cedula de resultados Calificacion final de cada examen
presentado

2 |Psicometria Utilizada Evallan

3 |MPII-2 (4 examenes diferentes Trastornos

opcionales)

4 |Raven C.|

5 [Bender Organicidad

6 |Formato p/entrevista Psicologica Herramienta para apoyo Psicolégico

7 Mini Mental Test mental

1 |Carta consentimiento Permiso otorgado para la exploracion fisica

2 |Formato Examen Medico Descripcion Clinica

3 |Expedicion de Certificado Medico Diagnostico Clinico Final

1 |Formato Socio-econémico Recabar datos personales del candidato

2 [Formato de Visita Domiciliaria Verificar autenticidad de informacion con la

familia y colaterales

w

Reporte final

Diagnostico del candidato

10. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

NUm.

Sistema

Actividades

1

Sistema Normal de Computo

Captura de resultados finales
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NUam. Descripcion Frecuencia Consecuencias | Afectados

1 |[Se requiere que las hojas delCada 2 afios [No se puedelArea de
respuestas del MMPI-2R sean calificar los|Psicologia Y|
originales formatos en copias [toda lal
Corporacion

2 |Espacio adecuado para lalCuando  selAlteracion dejTodos los
aplicacion grupal de examenesfrequieran resultados elelementos
psicométricos, incluye mesa bancosjevaluaciones |incomodidad policiales
individuales y ambiente agradable |Psicométricas ante

SEDENA

3 |Poco tiempo para evaluacion y[En cada|Tiempo insuficientelArea de
calificacion aplicacion para la calificacion[Psicologia
De examenes. de examenes, por

la mala|
organizacion del
area receptora.

1 |No se cuenta con material delEn cadaRetraso  en la]Todos los
formatos establecidos para lajaplicacion aplicacion delelementos
evaluacion fisica examenes policiales

2 |Falta de equipo medico adecuado,[Todo los dias |Limitaciones para la]Todos los
Esfingomanometro, estetoscopio, exploracion  fisicalelementos
termometro, tiras reactivas para| adecuada policiales.
Glucémetro, Estuche de Diagnostico
etc.

3 |[Falta de Mobiliario  Sanitario[Todo los dias [Evitar infecciones y[Todo el
(Lavamanos). contaminaciones  |personal que

entre consultas. Atiende y es
atendido en
el area
Medica

4 |Poco tiempo para Vvaloracion Yy[En cada|Tiempo insuficientelArea Medica.

evaluacién del personal aplicacion para la valoracién vy
evaluacion, por |3
mala organizacion
del area receptora.
1 |Falta de unidad de traslado paralEn cada|Tiempo insuficientelArea Trabajo

realizar las visitas domiciliarias asi
como el acompafiamiento de
personal Operativo para las mismas

Visita
Domiciliaria

para las visitas,
debido a que se
comparte la unidad
para los servicios
del area.

Social.
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12. Oportunidades de Mejora
Num. Descripcion

1 |Que se construya 0 se asigne un espacio especialmente para el area psicologica,
esto incluye salén para las evaluaciones psicometricas y salén (consultorio
amueblado) de salud mental para atencién grupal e individual de terapia Psicol6gica
y talleres para los elementos de la corporacion.
1 |Contar con las herramientas de Trabajo en buenas condiciones, que son necesarias
para el mejor servicio del Profesionista en el area de Salud
1 |Contar con un espacio privado para realizar entrevista social
Tener Vehiculo asighado con Elemento Operativo, para las Visitas Domiciliarias
1 |Equipo de computo para base de datos y realizar reporte final de resultados

[ER

13. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion

1 |Es necesario que constantemente nos capaciten (becas) en el area de Psicometria
ya que nunca nos han proporcionado, aun con invitaciones a estos talleres.
(Psicologia)
1 |Necesidades de Capacitacién Constante en el area de Salud Preventiva (Area
Medica)
1 [Capacitacion constante para seleccion y reclutamiento de personal (Trabajo Social)
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FILOSOFIA
| Mision |

Ser una Institucion de calidad, comprometida con la sociedad, apoyando y
fortaleciendo la prevencion de ilicitos coadyuvando con esto al desarrollo integral del
municipio.

| Vision

Trabajar de forma honesta, eficaz y oportuna, con personas dedicadas en velar por
la tranquilidad y proteccion de la ciudadania, generando con ello su confianza para|
obtener un ambiente de seguridad y bienestar social.

CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA

INTRODUCCION

Al asumir su cargo, el servidor publico manifiesta su compromiso y vocacién para
atender los asuntos que interesan y afectan a la sociedad, adquiriendo al mismo
tiempo una responsabilidad por sus actos que se refleja en la satisfaccion de las
necesidades colectivas. El servicio publico implica responsabilidades que derivan de
las funciones inherentes al cargo que se desempeinia.

Por ello, la ética y conducta del servidor publico se convierte en un elemento
indispensable para atender de mejor manera las demandas sociales en un régimen
democratico y, en consecuencia, resulta trascendente que la Administracion Publica
Municipal oriente el desempefio de los servidores publicos hacia lo que es benéfico
para la sociedad.

Asimismo, es indispensable que el Cddigo de Etica y Conducta sea hecho del
conocimiento de todos los servidores publicos adscritos a su Dependencia,
propiciando por parte de éstos su comprension y aplicacion en el desempefio
cotidiano de sus funciones publicas.

BIEN COMUN

Todas las decisiones y acciones del servidor publico deben estar dirigidas a la
satisfaccion de las necesidades e intereses de la sociedad, por encima de intereses
particulares ajenos al bienestar de la colectividad. El servidor publico no debe
permitir que influyan en sus juicios y conducta, intereses que puedan perjudicar o
beneficiar a personas o grupos en detrimento del bienestar de la sociedad.

INTEGRIDAD

El servidor publico debe actuar con honestidad, atendiendo siempre a la verdad.
Conduciéndose de esta manera, el servidor publico fomentara la credibilidad de la
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sociedad en las instituciones publicas y contribuira a generar una cultura de
confianza y de apego a la verdad.

HONRADEZ

El servidor publico no debera utilizar su cargo publico para obtener algun provecho o
ventaja personal o a favor de terceros.

Tampoco deberd buscar o aceptar compensaciones o prestaciones de cualquier
persona u organizacion que puedan comprometer su desempefio como servidor
publico.

IMPARCIALIDAD

El servidor publico actuard sin conceder preferencias o privilegios indebidos a
organizacion o persona alguna.

Su compromiso es tomar decisiones y ejercer sus funciones de manera objetiva, sin
prejuicios personales y sin permitir la influencia indebida de otras personas.

JUSTICIA

El servidor publico debe conducirse invariablemente con apego a las normas
juridicas inherentes a la funcion que desempefia.

Para ello, es su obligaciébn conocer, cumplir y hacer cumplir las disposiciones
juridicas que regulen el ejercicio de sus funciones.

TRANSPARENCIA

El servidor publico debe permitir y garantizar el acceso a la informacion
gubernamental, sin mas limite que el que imponga el interés publico y los derechos
de privacidad de los particulares establecidos por la ley.

RENDICION DE CUENTAS

Para el servidor publico rendir cuentas significa asumir plenamente ante la sociedad,
la responsabilidad de desempefar sus funciones en forma adecuada y sujetarse a la
evaluacion de la propia sociedad.

Ello lo obliga a realizar sus funciones con eficacia y calidad, asi como a contar
permanentemente con la disposicion para desarrollar procesos de mejora continua,
de modernizacion y de optimizacion de recursos publicos.

IGUALDAD

El servidor publico debe prestar los servicios que se le han encomendado a todos
los miembros de la sociedad que tengan derecho a recibirlos, sin importar su sexo,
edad, raza, credo, religion o preferencia politica.

No debe permitir que influyan en su actuacion, circunstancias ajenas que propicien
el incumplimiento de la responsabilidad que tiene para brindar a quien le
corresponde los servicios publicos a su cargo.
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RESPETO

El servidor publico debe dar a las personas un trato digno, cortés, cordial y tolerante.

Est& obligado a reconocer y considerar en todo momento los derechos, libertades y
cualidades inherentes a la condicion humana.

DIRECCION OPERATIVA

LISTADO DE AREAS DIRECTIVAS

Nombre de la Dependencia

Dependencia
Directa

Direccién Operativa

08-CSP

PROCESOS Y SERVICIOS

IRl o2 Nombre del Proceso Productos o Servicios
Proceso
07-DO-01 . Oficios de solicitud de vigilancia|
Acordar con el Comisario el despacho . . )
; para la ciudadania, reuniones
de los asuntos de su competencia .
operativos etc.
07-DO-02  \Vigilar el personal a su cargo Todo el personal operativo
07-DO-03 . . Mantenerse  actualizado en
Elaborar, ejecutar, actualizar y evaluar,
. cuanto a cursos, y programas
el programa operativo
para el personal
07-DO-04 : _ Proponer las estrategias que
Elaborar y analizar las estadisticas de P estrategias g
. . I ayuden a disminuir dichas
incidencias delictivas 2 ,
incidencias
07-DO-05 |Proponer cursos o temas de|,,. . : o
It g o Mejorar las profesionalizacion
formacion, capacitacion especifica y .
C del personal operativo
especializacion
07-DO-06  |Proporciona los datos ,
P L, : YMantener actualizado la base de
documentacion necesaria para|

integrar el sistema de informacién de

datos del sistema de informaciéon
de Seg. Pub.

seguridad publica municipal

Comisaria de Seguridad Publica
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07-DO-07

Supervisar e informar a la Comision
sobre el desempefio del personal
operativo

Tener un mayor control del
personal operativo en beneficio
de la ciudadania

07-DO-08

Auxiliar a las autoridades Judiciales,
M. P. y demas en los casos previstos
por la ley.

Brindar apoyo en Diligencias,
cumplimiento de Ordenes de
Aprehension, etc. Sin violentar
los derechos de la ciudadania.

07-DO-09

Proponer al Comisario las estrategias
operativas para mantener |
restablecer el orden y la paz social.

Establecer estrategias operativas
gque coadyuven a disminuir las
incidencias delictivas del
Mmunicipio.

07-DO-10

Vigilar que los elementos operativos
cumplan con los deberes que
establece el reglamento y demas
disposiciones legales.

Evitar que el personal operativo
incurra en abuso de autoridad.

07-DO-11

Establecer la logistica a implementar
en eventos publicos masivos.

Brindar seguridad en los eventos
masivos que se lleve a cabo
dentro del municipio.

07-DO-12

Proponer al comisario los programas,
lineamientos, politicas y medidas
necesarias para la difusion
prevencion de infracciones o faltas
administrativas y delitos

Mejoras para la ciudadania vy
para la dependencia.

07-DO-13

Participar en el cumplimiento de los
convenios de coordinacion que se
celebren con otros  gobiernos
municipales, estatales y de Ia
federacion en materia de seguridad
publica

Mantener buenas relaciones con
diferentes dependencias para
mejorar la seguridad y el servicio
a la ciudadania.
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07-D0-01

Acordar con el Comisario el despacho de
los asuntos de su competencia.

1. Control del Documento

Comisaria de Seguridad Publica.
Direccion Operativa.

No. de Fecha de Nombre del Titular de la Firma
Edicion | Liberacion Direccién General
Responsables de la ultima edicion del documento.
Elabor6 : Fecha:
Revis6 : [Miguel Angel Lira Gonzalez Fecha:
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: [Direccion Operativa  [Subdireccion: [No Aplica
Jefatura: No Aplica Departamento:[No Aplica
Coordinacion: No Aplica Oficina: No Aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempeiio

1 |Acordar con el Comisario el
despacho de los asuntos de
SuU competencia

Oficios de solicitud de vigilancia para la
ciudadania, apoyo con seguridad por parte del
M.P., vacaciones etc.

4. Procesos Relacionados

NUm.

Cadigo

Nombre

Relacion

1
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Num. Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
1 Presidencia  [Gira instrucciones a la Comisaria de 5m
Municipal seguridad publica para brindar apoyo a la
ciudadania en los puntos con mayor
numero de incidencias delictivas.
2 Comisario Gira instrucciones al director operativo] 1 10m
para brindar vigilancia
3 |Director Operativo |Instruye al Policia Primero (Comandante)] 2 20m
encargado del area donde se solicite el
apoyo asigne personal operativo
4 [Policia Primero Designa a los elementos operativos 3 30m
(Comandante)
5 Policia Se hace cargo de brindar el apoyo| 4 30m
correspondiente
6 Policia Informa novedades al comandante al final] 5 10 m
de cada jornada laboral
7 Policia Primero [Informan resultados por escrito al 6 Por
(Comandante) |Director Operativo Semana
8 Fin del proceso

Comisaria de Seguridad Publica
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6. Diagrama del Proceso
Acordar con el Comisario el despacho de los asuntos de su competencia
Presidente Municipal Comisario Director Operativo Comandante Policia
( Inicio
Gira instrucciones
ala Comisaria de
seguridad publica
para brindar
apoyo ala
ciudadania en los
puntos con mayor
numero de
incidencias
delictivas. — .
Gira instrucciones
al director
| operativo para
brindar vigilancia
\
A,
Instruye al
comandante
encargado del
érea donde se
solicite el apoyo
asigne personal
operativo
Designa a los
» elementos
operativos
Se hace cargo de
» brindar el apoyo
correspondiente
4
Informa
novedades al
comandante al
final de cada
jornada laboral
Informan

Operativo

resultados por |

escrito al Director |

7. Documentos Adjuntos para la Explicacion del Proceso
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Documento

Archivo

No los hay

8. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

NUm.

Ley o Reglamento

Referencia

1

Reglamento Interno de Seguridad Publica

9. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

Nam.

Recurso

Actividad

1

No los hay

10. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

Nam.

Sistema

Actividades

1

No se utilizan sistemas especiales

11. Problemas y Restricciones

NUm.

Descripcion

Frecuencia Consecuencias

Afectados

1

Falta de personal

Siempre [Puntos estratégicos
descuidados

Ciudadano y
dependencia

12. Oportunidades de Mejora

NUam.

Descripcion

1

13. Otros Comentarios Relevantes

NUam.

Descripcion

1

No los hay

07-DO-02
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Vigilar que el personal, entregue dentro de
los plazos legales a los detenidos o bienes
asegurados.

Comisaria de Seguridad Publica.
Direccién Operativa

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la Firma
Ediciéon | Liberacion Direccion General
Responsables de la ultima edicién del documento.
Elabor6 : Fecha:
Revis6 : [Miguel Angel Lira Gonzalez Fecha:
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: [Direccion Operativa  [Subdireccion: [No Aplica
Jefatura: No Aplica Departamento:[No Aplica
Coordinacion: No Aplica Oficina: No Aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
Num. Producto o Servicio Indicadores de Desempefio
1 |Vigilar que el personal Parte de Novedades diario
ponga a disposicion de la
autoridad competente a los
detenidos o bienes
asegurados.
4. Procesos Relacionados
NUm. Cadigo Nombre Relacion
1
5. Secuencia del Proceso
IN0m.|  Ejecutante | Actividad | Pred. | Dur. |
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1 Ciudadanoo |Reporta al radio operador la posible 3m
Patrulla comision de algun delito, infraccion o falta
administrativa
2 Radio-Operador [Recaba informacion en tarjeta del 1 5m
Servicio.
3 Radio-Operador [Envié de la unidad al lugar 2 1m
4 Policia Arribo de la wunidad al lugar paral 3 15m
verificacion del servicio
5 Policia Comprueba si existe la comision de algun| 4 15m
delito, infraccion o falta administrativa
5.1 No existe
5.2 Si existe
6 Policia Reporta a Radio-Operador que no existe] 5.1 10 m
la comision de algun delito, infraccion o
falta administrativa
Policia Fin de proceso
7 Policia Detencién de persona infractora 5.2 5m
8 Policia Traslado del presunto infractor al area de| 7 10 m
Juzgados Municipales
9 Policia Elabora el folio correspondiente (datos| 8 30m
generales y descripcion de los hechos)
10 Policia Pone a disposicién el detenido ante los| 9 5m
Juzgados Municipales
11 Policia Primero [Entrega al Director Operativo el Parte de| 10 15 m.
(Comandante) [nhovedades de la jornada laboral de 24
horas
12 |[Director Operativo |Recibe parte de novedades 11

Fin del proceso
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6. Diagrama del Proceso
Vigilar que el personal, entregue dentro de los plazos legales a los detenidos o bienes asegurados
Ciudadano/Patrulla Radio-Operador Policia Comandante Director Operativo
Reporta al radio
operador la
posible comisién
de algdin delito,
infraccion o falta
administrativa
\
v
Recaba
informacion en
tarjeta de servicio.
v
Envio de la unidad
al lugar
Arribo de la
unidad al lugar
" para verificacion
del servicio
v
Comprueba si
existe la comision
de algtin delito,
infraccion o falta.
administrativa
Detencién de
persona infractora
No v
y Traslado del
Reporta a Radio- presunto infractor
Operador que no al drea de
existe Ia} cuml_slén Juzgados
_de aIan delito, Municipales
infraccion o falta
administrativa ]
Elabora el folio
correspondiente
Fin (datos generales y
descripcion de los
hechos)
v
Pone a
disposicion el
detenido ante los
Juzgados
Municipales
Entrega al Director
Operativo el Parte
» de de
la jornada laboral
de 24 horas
Recibe parte de
"l novedades
Fin

Comisaria de Seguridad Publica
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CIUDAD METROPOLITANA

Jralage que hace hisleria

7. Documentos Adjuntos para la Explicacion del Proceso

Nam.

Documento

Archivo

1

No los hay

8. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

Nam.

Ley o Reglamento

Referencia

1

politica, etc.

Reglamento Interno de Seguridad Publica, constitucion

9. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

Nam.

Recurso

Actividad

1

No los hay

10. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

NUm.

Sistema

Actividades

1

\Word y Excel

11. Problemas y Restricciones

Ndam.

Descripcion

Frecuencia

Consecuencias Afectados

1

Falta de parque vehicular

Siempre

Retardo al atender los |Ciudadano y

servicios dependencia

12. Oportunidades de Mejora

NUm.

Descripcion

1

13. Otros Comentarios Relevantes

NUm.

Descripcién

1

No los hay
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CIUDAD METROPOLITANA

Jralage que hace hisleria

07-DO-03

Elaborar, ejecutar, mantener actualizado y
evaluar el Programa Operativo

1. Control del Documento

Comisaria de Seguridad Publica.
Direccién Operativa.

No. de Fecha de Nombre del Titular de la Firma
Edicion | Liberacion Direccion General
Responsables de la ultima edicién del documento.
Elaboro : Fecha:
Revis6 : [Miguel Angel Lira Gonzéalez Fecha:
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: [Direccion Operativa  [Subdireccion: [No Aplica
Jefatura: No Aplica Departamento:[No Aplica
Coordinacion: No Aplica Oficina: No Aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempeiio

1

Elaborar, ejecutar, actualizar
y evaluar el programa
operativo donde ademas se
prevean los procedimientos
para cumplir el programa de

Evaluaciones en conjunto con el personal de
Subsemun, asi como con la Comision de Honor,

y Justicia

Seguridad

4. Procesos Relacionados

NUm

. Caodigo

Nombre

Relacion

1
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5. Secuencia del Proceso

TONALA

CIUDAD METROPOLITANA

Jralage que hace hisleria

Num. Ejecutante Actividad Pred. | Dur.

1 |Director Operativo [Se retne con personal de Subsemun Ind.
para verificar los cursos o evaluaciones
gue se solicitan

2 |Enlace Subsemun [Proporciona las fechas y cursos al 1 Ind.
personal adecuado

3 |Director Operativo[Reine a los Policias  Primeros| 2 1 hrs.
(Comandante) para informar del personal
seleccionado o programado y cursos que
se realizaran

4 Policia Primero [Informan al personal programado 3 Ind.

(Comandante)

5 Policias Acuden a los cursos 4 Ind.

6 |Enlace Subsemun |Informa al Director Operativo del personal] 5 Ind.
gue acudil y entrega las constancias

7 |Director Operativo [Informar al Comisario del curso yal 6 Ind.
impartido

8 Comisario Fin del Proceso
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TONALA

CIUDAD METROPOLITANA

i /;w/ryr que fraace Kisleria
6. Diagrama del Proceso
Elaborar, ejecutar, mantener actualizado y evaluar el Programa Operativo
Director Operativo Enlace SUBDEMUN Comandante Policia Comisario
Se retine con
personal de
Subsemun para
verificar los cursos
0 evaluaciones
que se solicitan
\
v
Proporciona las
fechas y cursos al
personal
adecuado
Y
Relne a los
comandantes para
informar del
personal
seleccionado o
programado y
Cursos que se i lal
realizaran »  persona
programado
\
v
Acuden alos
Cursos
Informa al Director
Operativo del
personal que
acudio y entrega
las constancias
Informar al
Comisario del 4
curso ya impartido
» Fin

Comisaria de Seguridad Publica
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Jralage que hace hisleria

7. Documentos Adjuntos para la Explicacion del Proceso
Num. Documento Archivo
1 [No los hay

8. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
Num. Ley o Reglamento Referencia
1 [Reglamento Interno de Seguridad Publica,

9. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUam. Recurso Actividad
1 [No los hay

10. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
NUam. Sistema Actividades
1 |Wordy Excel

11. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencia Consecuencias Afectados
1 [|Falta de presupuesto para Siempre |Retraso en|Ciudadano y
CUrsos evaluaciones y[dependencia
profesionalizacién del
personal

12. Oportunidades de Mejora

NUm. Descripcion

1

13. Otros Comentarios Relevantes

NUm. Descripcién

1 [No los hay
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CIUDAD METROPOLITANA

Jralage que hace hisleria

07-DO-04

Elaborar y analizar las estadisticas de
Infracciones y delitos.

1. Control del Documento

Comisaria de Seguridad Publica.
Direccion Operativa.

No. de Fecha de Nombre del Titular de la Firma
Edicion | Liberacion Direccion General
Responsables de la ultima edicién del documento.
Elaboro : Fecha:
Revis6 : [Miguel Angel Lira Gonzéalez Fecha:
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: [Direccion Operativa  [Subdireccion: [No Aplica
Jefatura: No Aplica Departamento:[No Aplica
Coordinacion: No Aplica Oficina: No Aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempeiio

1

Elaborar, y analizar las|Estadistica semanal de incidencias delictivas.

estadisticas de infracciones
delitos

4. Procesos Relacionados

NUm. Cadigo

Nombre

Relacion

1
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5. Secuencia del Proceso

TONALA

CIUDAD METROPOLITANA

Jralage que hace bisleria

Num. Ejecutante Actividad Pred. | Dur.

1 |Director Operativo [Se reune con personal de Geomatica, Ind.
donde se elabora y analiza la estadistical
de incidencias delictivas

2 Geomatica Entrega la estadistica y se reinen con| 1 Ind
comandantes de sectores Y
agrupamientos

3 |Director Operativo |Gira instrucciones a los Policias Primeros| 2 Ind.
(comandantes) para implementar|
operativos que coadyuven a disminuir el
indice delictivo.

4 Geomatica Informa a P.G.R. de la estadistica] 3 Ind.
Obtenida

5 Geomatica Informa al Director Operativo de los| 4 10 min.
informes entregados

6 |Director Operativo |Fin del Proceso
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Tralaje gue hace historia

“ CUNA ALFARERA”,

6. Diagrama del Proceso

Elaborar y analizar las estadisticas de
infracciones v delitos

Director Operativo Geomatica

AT

( Inicio /w
Se redne con
personal de
Geomatica, donde
se elabora y
analiza la
estadistica de

incidencias
delictivas

Entrega la
estadistica y se
rednen con
comandantes de
sectores y
agrupamientos

v

Gira instrucciones
a los
comandantes para
implementar
operativos que
coadyuven a
disminuir el indice
delictivo.

v

Informa a P.G.R.
de la estadistica
Obtenida

Informa al Director
Operativo de los
informes
entregados

Fin

Comisaria de Seguridad Publica

227



/—dj .‘%‘

[ TONALA )
P

TONALA
CIUDAD METROPOLITANA

Jralage que hace hisleria

7. Documentos Adjuntos para la Explicacion del Proceso

Ndam.

Documento

Archivo

1

No los hay

8. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

NUm.

Ley o Reglamento Referencia

1

Reglamento Interno de Seguridad Publica,

9. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

Nam.

Recurso

Actividad

1

No los hay

10. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

Nam.

Sistema

Actividades

1

\Word y Excel

11.P

roblemas y Restricciones

NOam.

Descripcion Frecuencia Consecuencias Afectados

1

12. Oportunidades de Mejora

NUam.

Descripcion

1

13. Otros Comentarios Relevantes

NUam.

Descripcion

1

No los hay
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TONALA

CIUDAD METROPOLITANA

Jralage que hace hisleria

07-DO-05

Proponer cursos o temas de formacion,
capacitacion especifica y especializacion
gue se requieran.

1- Control del Documento

Comisaria de Seguridad Publica.
Direccién Operativa.

No. de Fecha de Nombre del Titular de la Firma
Edicion | Liberacion Direccion General
Responsables de la ultima edicion del documento.
Elaboro : Fecha:
Revis6 : [Miguel Angel Lira Gonzalez Fecha:
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: [Direccion Operativa |Subdireccion: |[No Aplica
Jefatura: No Aplica Departamento:[No Aplica
Coordinacion: No Aplica Oficina: No Aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUam. Producto o Servicio

Indicadores de Desempefio

formacion,

1 [Proponer cursos o temas de

especifica y especializacion

capacitacion

4. Procesos Relacionados

NUm. Caodigo

Nombre

Relacion

1
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5. Secuencia del Proceso

TONALA

CIUDAD METROPOLITANA
Jralage que hace hisleria

Num. Ejecutante Actividad Pred. | Dur.

1 |Director Operativo [Se reune con personal de Subsemun, Ind.
Direccion Técnica, y Planeacion de
estrategias, para proponer cursos Yy
capacitaciones que coadyuven a la
mejora del personal operativo.

2 |Direccion Técnica, [Menciona los cursos disponibles 1 Ind

y Planeacion de
estrategias

3 | Director Operativo [Solicita a quien corresponda presupuesto| 2 Ind.
para los cursos disponibles

4 |Director Operativo [Reune a los comandantes para informar] 3 Ind.
de los cursos y ordena se facilite al
personal acudir a los mimos

5 |Personal OperativolAcude a los cursos programados 4 10 min.

6 |Direccién Técnica,|Reciben y entregan las constancias de| 5 Ind.

Planeacion de |[los cursos recibidos.
estrategias y
Subsemun
Fin del Proceso
Comisaria de Seguridad Publica 230



6. Diagrama del Proceso

TONALA

CIUDAD METROPOLITANA

/;w/qw que hace hisleria

Proponer cursos o temas de formacion, capacitacion especifica y especializacion que se
requieran

Director Operativo

Personal Operativo

Direccion Técnica y
Planeacion Estratégica

SUBSEMUN

/ Inicio
A

Se reline con
personal de
Subsemun,

Direcci6n Técnica,
y Planeacion de
estrategias, para

proponer cursos y

capacitaciones

que coadyuven a

la mejora del
personal
operativo.

Menciona los

Solicita a quien
corresponda
presupuesto para
los cursos
disponibles

" cursos disponibles

7

Reune a los
comandantes para
informar de los
cursos y ordena
se facilite al
personal acudir a
los mimos

Acude a los
cursos

programados

recibidos.

Reciben y entregan las constancias de los cursos

.

A
< 4
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Jralage que hace hisleria
7. Documentos Adjuntos para la Explicacion del Proceso
Num. Documento Archivo

1 [No los hay

8. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

Num. Ley o Reglamento Referencia

1 [Reglamento de Profesionalizacion de Seguridad
Puablica, Municipal de Tonald, Jal.

9. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
Num. Recurso Actividad
1 [No los hay

10. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
Num. Sistema Actividades
1 |Wordy Excel

11. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencia Consecuencias Afectados
1 |[Falta de Presupuesto Casi |Falta de capacitacion|Dependencial
siempre [para el personal
operativo

12. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion
1

13. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcién
1 [No los hay
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TONALA
CIUDAD METROPOLITANA

Jralage que hace hisleria

07-DO-06

Supervisar e informar a la Comision sobre
el desempernio del personal operativo

1. Control del Documento

Comisaria de Seguridad Publica.

Direccion Operativa.

No. de Fecha de
Edicion | Liberacion

Nombre del Titular de la
Direccion General

Firma

Responsables de la ultima edicion del documento.

Elaboro : Fecha:
Revis6 : [Miguel Angel Lira Gonzalez Fecha:

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: [Direccion Operativa  [Subdireccion: [No Aplica
Jefatura: No Aplica Departamento:[No Aplica
Coordinacion: No Aplica Oficina: No Aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm. Producto o Servicio

Indicadores de Desempeiio

1 [Supervisar e
Comision sobre el desempefio
del personal operativo

informar a lalLos que aporte asuntos internos

4. Procesos Relacionados

NUm. Caodigo

Nombre

Relacion

1
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5. Secuencia del Proceso

TONALA

CIUDAD METROPOLITANA
Jralage que hace bisleria

Num. Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
1 |Director Operativo Supervisa con el apoyo del jefe de Ind.
vigilancia y el Policia Primero
(comandante) de area al personal en
general
2 |Director de Realiza los examenes de desempefio en 1 Ind.
Estrategias conjunto con el Policia
Primero(Comandante) de cada area
3 |Director Operativo Entrega los resultados al Comisario 2 Ind.
4 |Comisario Analiza los resultados y los entrega a la 3 Ind.
Comision de Honor y Justicia
5 [Comisién de Honor| Determina referente al resultado del 4 Ind.

y Justicia

personal, (es sancionado, ascendido o
descendido)

Fin del proceso

Comisaria de Seguridad Publica
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6. Diagrama del Proceso

TONALA

CIUDAD METROPOLITANA

Jralage que hace bisleria

Supervisar e informar a la comisién sobre el desempefio del personal

operativo
. : Director de o Comision de Honor
Director Operativo : Comisario L
Estrategias y Justicia
Inicio
v
Supervisa al Realiza los
personal en > examenes de
general desempefio
|
4
Entrega Analiza resultados Determina el
resultados al » >
o y entrega resultado
comisario
v
[ ‘
| Fin del proceso |
AN

7. Documentos Adjuntos para la Explicacion del Proceso

Publica, Municipal de Tonala, Jal.

Num. Documento Archivo
1 [Nolos hay
8. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 |Reglamento de Profesionalizacion de Seguridad

NUm.

9. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
Recurso

Actividad

1 |No los hay
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Jralage que hace bisleria
10. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
Num. Sistema Actividades
1 |Wordy Excel
11. Problemas y Restricciones
Num. Descripcion Frecuencia Consecuencias Afectados
1
12. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion
1

13. Otros Comentarios Relevantes

NUIm.

Descripcion

1

No los hay

Comisaria de Seguridad Publica 236
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Auxiliar a las

TONALA
CIUDAD METROPOLITANA

Jralage que hace hisleria

07-DO-07

autoridades judiciales,

Ministerio Publico y demas autoridades
administrativas en los casos previstos por

las leyes

1. Control del Documento

Comisaria de Seguridad Publica.
Direccion Operativa.

No.

de Fecha de Nombre del Titular de la
Edicién | Liberacion Direccion General

Firma

Responsables de la ultima edicion del documento.

Elaboré :

Fecha:

Revis6 : [Miguel Angel Lira Gonzalez

Fecha:

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area:

Direccion Operativa

Subdireccion: |[No Aplica

Jefatura: No Aplica

Departamento:[No Aplica

Coordinacion: No Aplica

Oficina: No Aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempeiio

1

Auxiliar a las autoridades|Oficios donde se informa de las diligencias,
judiciales, Ministerio Publico yjcomparecencias o0 citaciones entregadas,
demas autoridadesjrecibidas o realizadas, segun lo solicitado por
administrativas en los casos|la autoridad competente.

previstos por las leyes.

4. Procesos Relacionados

NUm

. Cadigo

Nombre Relacion

1
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5. Secuencia del Proceso

TONALA
CIUDAD METROPOLITANA

Jralage que hace bisleria

Num. Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
1 JAutoridades Envian oficios solicitando apoyo con, Ind.
Judiciales, Diligencias, embargos, comparecencias
Administrativas etc.
etc.
2 |DirectorJuridico Recibe el oficio lo registra y lo envia al 1 Ind.
Director Operativo.
3 |Director Operativo | Verifica el lugar donde se requiere el 2 Ind.
apoyo Yy lo envia al sector
correspondiente por oficio
4 [Policia Primero Recibe el oficio y brinda el apoyo 3 Ind.
(Comandante) correspondiente
5 |Policia Primero Informa por oficio al director Operativo de| 4 Ind.
(Comandante) los resultados obtenidos
6 |Director Operativo | Recibe el oficio y envia copia al director 5 Ind.
Juridico
7 |Director Juridico Envia copia del resultado a la autoridad 6 Ind.

correspondiente

Fin del proceso

Comisaria de Seguridad Publica
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6. Diagrama del Proceso

TONALA

CIUDAD METROPOLITANA
Jralage que hace bisleria

Auxilia a las autoridades judiciales, ministerio publico y demas autoridades
administrativas en los casos previstos por las leyes

Autoridades
Judiciales,
Administrativas

Director Juridico

Director Operativo

Comandante

( Inicio )

4

Envian oficios

Recibe oficio

solicitando apoyo

Verifica el lugar
donde se requiere el

Envia copia de
resultados a las |

» apoyoy lo envia al
sector
correspondiente

Brinda apoyo
correspondiente

Recibe oficio y

autoridades

envia al Director

A

Informa por oficio

los resultados

correspondientes Juridico obtenidos
, A 4
//
| Fin del proceso |
N °
7. Documentos Adjuntos para la Explicacion del Proceso
NUm. Documento Archivo
1 |No los hay
8. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 |[Todas

Comisaria de Seguridad Publica
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9. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

TONALA

CIUDAD METROPOLITANA
Jralage que hace hisleria

Num. Recurso Actividad
1 [No los hay
10. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
Num. Sistema Actividades
1 |Word

11. Problemas y Restricciones

NUm

: Descripcion

Frecuencia

Consecuencias

Afectados

1

Falta de personal

Casi siempre

Retardos en la prestacién

del apoyo

La ciudadania

12. Oportunidades de Mejora

NUam.

Descripcion

1

13. Otros Comentarios Relevantes

NUam.

Descripcion

1

No los hay
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TONALA
CIUDAD METROPOLITANA

Jralage que hace hisleria

07-DO

-08

Proponer al Comisario las estrategias
operativas para mantener y restablecer el
orden y la paz social

1. Control del Documento

Comisaria de Seguridad Publica.
Direccién Operativa.

No. de Fecha de

Nombre del Titular de la

Edicion | Liberacion Direccién General L
Responsables de la ultima edicion del documento.
Elabor6 : Fecha:
Revis6 : [Miguel Angel Lira Gonzéalez Fecha:
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: [Direccion Operativa  [Subdireccion: [No Aplica
Jefatura: No Aplica Departamento:[No Aplica
Coordinacion: No Aplica Oficina: No Aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm. Producto o Servicio

Indicadores de Desempeiio

1 |Proponer al
estrategias

y la paz social

operativas  para
mantener y restablecer el orden

Comisario las|informe Mensual

4. Procesos Relacionados

NUm. Caodigo

Nombre

Relacion

1

Comisaria de Seguridad Publica
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5. Secuencia del Proceso

TONALA

CIUDAD METROPOLITANA

Jralage que hace bisleria

Num. Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
1 |Director Operativo |Verifica las estrategias para implementar Ind.
operativos que ayuden a disminuir las
incidencias delictivas
2 |Director Operativo | Propone al Comisario dichas estrategias 1 Ind.
3 |Comisario Da el visto Bueno de las estrategias a 2 Ind.
tomar
4 |comisario Mejora las estrategias 3 Ind.
5 |Director Operativo |Con apoyo del personal operativo realiza 4 Ind.
los operativos previstos
6 |Director Operativo | Al termino del operativo informa verbal y 5 Ind.
por escrito de los resultados obtenidos al
comisario
7 Fin del proceso 6

Comisaria de Seguridad Publica
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“ CUNA ALFARERA”,

6. Diagrama del Proceso

TONALA

CIUDAD METROPOLITANA

Tralaje gue hace historia

Proponer al comisario las estrategias

operativas para mantener y restablecer

el orden y la paz social

Director Operativo

Comisario

.

Verifica las estrategias
para implementar
operativos que ayuden a
disminuir las incidencias
delictivas

Propone

estrategias

Realiza operativos

Da visto bueno

N

A

previstos

Informa los
resultados
obtenidos al
comisario

Gin del procesD

Mejora las
estrategias
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7. Documentos Adjuntos para la Explicacion del Proceso
Num. Documento Archivo
1 [No los hay
8. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
Num. Ley o Reglamento Referencia

1 |[Todas

9. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUam. Recurso Actividad
1 [No los hay

10. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
NUam. Sistema Actividades
1 |Word

11. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencia Consecuencias Afectados
1 [|Falta de personal y de Casi  |Aumento de los La
parque vehicular siempre [indices delictivos ciudadania

12. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion
1

13. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion
1 [No los hay
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07-DO-09

Vigilar que los elementos operativos
cumplan con los deberes que establecen el
reglamento y demas disposiciones legales.

1. Control del Documento

Comisaria de Seguridad Publica.
Direccién Operativa.

No. de Fecha de
Edicion | Liberacion

Nombre del Titular de la
Direccion General

Firma

Responsables de la ultima edicién del documento.

Elaboro :

Fecha:

Revis

6 : [Miguel Angel Lira Gonzélez

Fecha:

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: [Direccion Operativa

Subdireccion: [No Aplica

Jefatura:

No Aplica

Departamento:[No Aplica

Coordinacion:

No Aplica

Oficina: No Aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUam.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempefio

1

Vigilar que los

establece el
demas

deberes que
reglamento y
disposiciones legales.

elementos|Fatiga de Servicio (asistencia)
operativos cumplan con los[Boletas de Arresto (omisiones)

4. Procesos Relacionados

NUm

. Caodigo

Nombre

1

Comisaria de Seguridad Publica

Relacion
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5. Secuencia del Proceso
Num. Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
1 |Director Operativo | Solicita al supervisor acuda a todos los Ind.
servicios de relevancia
2 |Director Operativo |Al iniciar cada jornada laboral via radio 1 3 min.
da las instrucciones (de manera breve) a
seguir por todo el personal operativo
3 |Director Operativo | Verifica en el trascurso de la jornada 2 Ind.
laboral que el personal cumpla las
consignas nombradas
4 |Director Operativo Gira las ordenes de arresto 3 Ind.
correspondientes a los elementos que
tengan alguna omision en el servicio
5 |Director Operativo Fin del proceso 4 Ind.
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“ CUNA ALFARERA”,

6. Diagrama del Proceso

Vigilar que los elementos operativos cumplan
con los deberes que establece el reglamento y
demas disposiciones legales

Director Operativo

( Inicio :>

bOliCi'Ia al
supervisor acuda
a todos los
servicios de
relevancia

v

Da instrucciones
al personal
operativo

Verifica que el
personal con las
consignas
nombradas

v

Gira orden de arresto
correspondientes a los
elementos que tengan
alguna omision en el
servicio

A 4

ﬂ/Fin del proceso>
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Jralage que hace hisleria

7. Documentos Adjuntos para la Explicacion del Proceso

Ndam. Documento Archivo

1 [No los hay

8. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

Num. Ley o Reglamento Referencia

1 |[Todas

9. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
Num. Recurso Actividad
1 [No los hay

10. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
NUam. Sistema Actividades
1 |Word

11. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencia Consecuencias Afectados
1 [|Falta de personal y de Casi La
parque vehicular siempre ciudadania

12. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion
1

13. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion
1 |Nolos hay
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Jralage que hace hisleria

07-DO-10

Establecer la logistica a implementar en
eventos publicos masivos.

Comisaria de Seguridad Publica.
Direccién Operativa.

1. Control del Documento
No. de Fecha de Nombre del Titular de la
Edicion | Liberacion Direccion General

Firma

Responsables de la ultima edicién del documento.
Elaboro : Fecha:
Revis6 : [Miguel Angel Lira Gonzéalez Fecha:

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: [Direccion Operativa  [Subdireccion: [No Aplica
Jefatura: No Aplica Departamento:[No Aplica
Coordinacion: No Aplica Oficina: No Aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeiio
1 |Establecer la logistica alReporte semanal de servicios de apoyo realizados
implementar en eventos
publicos masivos

4. Procesos Relacionados
NUm. Cadigo Nombre Relacion
1
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Jralage que hace hisleria

Num. Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
1 Ciudadano Solicita el apoyo con vigilancia de seguridad 10m
publica, para un evento en el que se espera
asistencia masiva.
2 |Secretario Particular|Envia oficio a la Direccion de Seguridad 1 1d
de Presidente  |Publica para apoyar al ciudadano con
Municipal vigilancia
3 Comisario Envia oficio al Director Operativo para que 2 1d
apoye al evento.
4 Director Operativo [Instruye a los Policias Primeros 3 1h
(comandantes) encargados de los grupos de
reaccibn para que acudan al evento y
mantengan el orden en el lugar.
5 Policias Primeros |Coordinan la vigilancia en el lugar donde se| 4 6h
(Comandante) |[lleva a cabo el evento, evitando rifias y/o
robos.
6 Policias Primeros |Mantienen informado del transcurso del 5 6 h
(Comandante) [evento mediante telecomunicaciones al
Director Operativo.
7 Policias Primeros [Informan al Director Operativo de Ial 6 10m
finalizacion del evento, asi como las
novedades por escrito.
8 Director Operativo [Informa al Director General de los 7 10m
pormenores del evento.
9 Director Operativo [Fin del proceso
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6. Diagrama del Proceso

TONALA

CIUDAD METROPOLITANA
Jralage que hace bisleria

Establecer la logistica a implementar en eventos publicos masivos

Secretario Particular

Ciudadano . Comisario Director Operativo Comandantes
del Presidente
| Inicio )
A
Solicita el apoyo con Envia oficio a la Envia oficio al Instruye a los A —
vigilancia de Direcci6n de . - comandantes oordina la
seguridad publica en »  Seguridad para director Operatlvol P er de los vigilancia en el
un evento de apoyar al ciudadano [PEVE G EPEEE] grupos de reaccion para lugar
asistencia masiva con vigilancia evento que acudan al evento
Mantiene
informado al

director operativo

Informa al director

Da un informe

general de los final de las
pormenores del | novedades del
evento evento
P v .
w Fin del proceso w
7. Documentos Adjuntos para la Explicacion del Proceso
Num. Documento Archivo
1 [No los hay
8. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 [Todas

9. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

Nam. Recurso Actividad

1 [No los hay
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10. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

NUm. Sistema Actividades
1 |Word
11. Problemas y Restricciones
NUm. Descripcion Frecuencia Consecuencias Afectados
1 [|Falta de personal y de Casi  |Riflas en eventos La
parque vehicular siempre [masivos ciudadania

12. Oportunidades de Mejora

NUIm.

Descripcion

1

13. Otros Comentarios Relevantes

NUIm.

Descripcion

1

No los hay
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Jralage que hace hisleria

07-DO-11

Proponer al Comisario los programas,
lineamientos, politicas y medias necesarias
para la difusion y prevencion de
Infracciones o faltas administrativas y
delitos.

1. Control del Documento

Comisaria de Seguridad Publica.
Direccién Operativa.

No. de Fecha de Nombre del Titular de la Firma
Edicion | Liberacion Direccién General

Responsables de la ultima edicién del documento.

Elabor6 : Fecha:

Revis6 : [Miguel Angel Lira Gonzalez Fecha:

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: [Direccion Operativa  [Subdireccion: [No Aplica

Jefatura:

No Aplica

Departamento:[No Aplica

Coordinacion:

No Aplica

Oficina:

No Aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUam.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempefio

1

Proponer al
programas, lineamientos,
politicas y medias necesarias
para la difusion y prevencion de
infracciones o] faltas
administrativas y delitos

Comisario los|Reporte Mensual y Estadisticas

4. Procesos Relacionados

NUm.

Cadigo

Nombre

Relacion

1

Comisaria de Seguridad Publica
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5. Secuencia del Proceso
Num. Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
1 |Director Operativo ([Se retune con el Comisario para Ind.
establecer las estrategias a implementar|
operativos que ayuden a los programas,
lineamientos,  politcas y  medias
necesarias para la difusion y prevencion
de infracciones o faltas administrativas y
delitos
2 |Comisario Da el visto Bueno de las estrategias a| 1 Ind.
tomar
3 |comisario Mejora las estrategias 2 Ind.
4 [Director Operativo |Con apoyo del personal operativo realiza| 2 Ind.
los operativos previstos
5 |Director Operativo |Al termino del operativo informa verbal y| 4 Ind.
por escrito de los resultados obtenidos al
comisario
Fin del proceso
Comisaria de Seguridad Publica 254
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6. Diagrama del Proceso

TONALA
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Jralage que hace bisleria

y delitos

Proponer al comisario los programas,
lineamientos, politicas y medidas
Nnecesarias para la difusion y prevencion
de infracciones o faltas administrativas

Director Operativo

Comisario

e

Se reune con el
comisario para

establecer las
estrategias a
implementar

Realiza operativos <

>

Da visto bueno de

las estrategias a
tomar

I

previstos

I

Informa los
resultados
obtenidos al
comisario

Gin del procesD

Mejora las
estrategias
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7. Documentos Adjuntos para la Explicacion del Proceso

Ndam.

Documento

Archivo

1

No los hay

8. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

NUm.

Ley o Reglamento

Referencia

1

Todas

9. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

Nam.

Recurso

Actividad

1

No los hay

10. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

Nam.

Sistema

Actividades

1

11. Problemas y Restricciones

Ndam.

Descripcion Frecuencia

Consecuencias Afectados

1

Falta de personal y de
parque vehicular

12. Oportunidades de Mejora

NUm.

Descripcion

1

13. Otros Comentarios Relevantes

NUm.

Descripcion

1

No los hay
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07-DO-12

Participar en el cumplimiento de los
convenios de coordinacion que se celebren
con otros gobiernos municipales, estatales
y de la federacion, en materia de seguridad

1.Control del Documento

publica.

Comisaria de Seguridad Publica.
Direccién Operativa.

No. de Fecha de Nombre del Titular de la Firma
Edicion | Liberacion Direccion General
Responsables de la ultima edicién del documento.
Elaboro : Fecha:
Revis6 : [Miguel Angel Lira Gonzélez Fecha:
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: [Direccion Operativa  [Subdireccion: [No Aplica
Jefatura: No Aplica Departamento:[No Aplica
Coordinacion: No Aplica Oficina: No Aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUam.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempefio

1 |Participar en el cumplimiento de
los convenios de coordinacion
gue se celebren con otros
gobiernos
estatales y de la federacién, en
materia de seguridad publica

municipales,

Reuniones y apoyo de otras dependencias

4. Procesos Relacionados

NUm.

Cadigo

Nombre

Relacion

1
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5. Secuencia del Proceso
Num. Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
1 |Director Operativo [Mantiene reuniones constantes con Ind.

diferentes niveles de gobierno para lograr
coordinarse en eventos de relevancia

2 |Director Operativo [Informa al Comisario de los acuerdos| 1 Ind.
obtenidos
3 Fin del proceso

6. Diagrama del Proceso

Participar en el cumplimiento de
los convenios de coordimacion

Director Operativo

e
L

NMantiene
reuniones
constantes con los
diferentes niveles
de gobiermo para
lograr coordinarse
en eventos de
relevancia

+

INnforrma al
comisario de los
acuerdos
obtenidos

Gin del procesa
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Jralage que hace hisleria

7. Documentos Adjuntos para la Explicacion del Proceso

Num. Documento Archivo
1 [No los hay

8. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

Num. Ley o Reglamento Referencia
1 [Todas

9. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

Num. Recurso Actividad
1 [No los hay

10. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

Num. Sistema Actividades
1

11. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencia Consecuencias Afectados
1 |[Falta de tiempo paralCasi nunca [Retraso en los|Lo

reuniones convenios elementos

12. Oportunidades de Mejora

NUm.

Descripcion

1

13. Otros Comentarios Relevantes

NUm.

Descripcion

1 |Nolos hay
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Manual de Procesos
07 — Comisaria de Seguridad Publica

Direccion de Comunicacion Social
2015

POR DONDE KL SOL
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"CUNA ALFARERA"

Gobierno Municipal de Tonala, Jalisco
2012-2015
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FILOSOFIA

Mision
Darle a conocer a la comunidad los programas que existen y que se estan llevando a
cabo por parte de la Comisaria de Seguridad Publica, asi como las detenciones de
las personas dedicadas a delinquir y afectar el patrimonio familiar, estas acciones,
por conducto de los medios de comunicacion de la localidad. (Televisién, radio y
prensa escrita). Y el periddico “Comisaria de Seguridad Publica”, asi como ser el
puente de comunicacion y enlace entre los diversos medios de difusion de la fuente
policiaca con el Comisario.

Vision
Difundir la labor que realizan las diferentes Direcciones de la Comisaria de
Seguridad Publica de Tonala, a través de boletines de prensa, fotografias y videos.
Ser el enlace de las relaciones publicas en correlacién hacia los ciudadanos
tonaltecas, a través de reuniones en las diferentes Colonias y con ello lograr los
objetivos marcados por el titular de esta dependencia, que es la de obtener la
confianza y trabajar en coordinacion con ellos para la seguridad y prevencion de
delito en las Calles del Municipio.

CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA

INTRODUCCION

Al asumir su cargo, el servidor publico manifiesta su compromiso y vocacion para
atender los asuntos que interesan y afectan a la sociedad, adquiriendo al mismo
tiempo una responsabilidad por sus actos que se refleja en la satisfaccion de las
necesidades colectivas. El servicio publico implica responsabilidades que derivan de
las funciones inherentes al cargo que se desempeinia.

Por ello, la ética y conducta del servidor publico se convierte en un elemento
indispensable para atender de mejor manera las demandas sociales en un régimen
democratico y, en consecuencia, resulta trascendente que la Administracion Publica
Municipal oriente el desempefio de los servidores publicos hacia lo que es benéfico
para la sociedad.

Asimismo, es indispensable que el Codigo de Etica y Conducta sea hecho del
conocimiento de todos los servidores publicos adscritos a su Dependencia,
propiciando por parte de éstos su comprension y aplicacion en el desempefio
cotidiano de sus funciones publicas.
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BIEN COMUN

Todas las decisiones y acciones del servidor publico deben estar dirigidas a la
satisfaccion de las necesidades e intereses de la sociedad, por encima de intereses
particulares ajenos al bienestar de la colectividad. El servidor publico no debe
permitir que influyan en sus juicios y conducta, intereses que puedan perjudicar o
beneficiar a personas o grupos en detrimento del bienestar de la sociedad.

INTEGRIDAD
El servidor publico debe actuar con honestidad, atendiendo siempre a la verdad.
Conduciéndose de esta manera, el servidor publico fomentara la credibilidad de la
sociedad en las instituciones publicas y contribuirA a generar una cultura de
confianza y de apego a la verdad.

HONRADEZ

El servidor publico no debera utilizar su cargo publico para obtener algun provecho o
ventaja personal o a favor de terceros.

Tampoco debera buscar o aceptar compensaciones o prestaciones de cualquier
persona u organizacién que puedan comprometer su desempefio como servidor
publico.

IMPARCIALIDAD

El servidor publico actuara sin conceder preferencias o privilegios indebidos a
organizacion o persona alguna.

Su compromiso es tomar decisiones y ejercer sus funciones de manera objetiva, sin
prejuicios personales y sin permitir la influencia indebida de otras personas.

JUSTICIA

El servidor publico debe conducirse invariablemente con apego a las normas
juridicas inherentes a la funcion que desempefia.

Para ello, es su obligaciébn conocer, cumplir y hacer cumplir las disposiciones
juridicas que regulen el ejercicio de sus funciones.

TRANSPARENCIA

El servidor publico debe permitir y garantizar el acceso a la informacion
gubernamental, sin mas limite que el que imponga el interés publico y los derechos
de privacidad de los particulares establecidos por la ley.

RENDICION DE CUENTAS
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Para el servidor publico rendir cuentas significa asumir plenamente ante la sociedad,
la responsabilidad de desempefiar sus funciones en forma adecuada y sujetarse a la
evaluacion de la propia sociedad.

Ello lo obliga a realizar sus funciones con eficacia y calidad, asi como a contar
permanentemente con la disposicion para desarrollar procesos de mejora continua,
de modernizacién y de optimizacion de recursos publicos.

IGUALDAD

El servidor publico debe prestar los servicios que se le han encomendado a todos
los miembros de la sociedad que tengan derecho a recibirlos, sin importar su sexo,
edad, raza, credo, religion o preferencia politica.

No debe permitir que influyan en su actuacion, circunstancias ajenas que propicien
el incumplimiento de la responsabilidad que tiene para brindar a quien le
corresponde los servicios publicos a su cargo.

RESPETO
El servidor publico debe dar a las personas un trato digno, cortés, cordial y tolerante.

Esta obligado a reconocer y considerar en todo momento los derechos, libertades y
cualidades inherentes a la condicion humana.

LISTADO DE AREAS DIRECTIVAS

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA Dependencia
Directa
Direccion de Comunicacién Social 07-DCS

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DE LOS TITULARES
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Titular Descripcion
Director de e Establecer canales de comunicacién para difundir a la
Comunicacion opinion publica las actividades internas y externas de las
Social areas que integran la Comisaria;

e Promover el acercamiento, la confianza y la percepcion
positiva de la ciudadania en cuanto al trabajo de los
elementos policiales plasmada en los medios de
comunicacion;

e Coordinar la cobertura informativa de las actividades del
Comisario, asi como lograr que las acciones del personal
operativo de la dependencia sean la base para elaborar
comunicados de prensa y material impreso, con la
finalidad que sean difundidos por los diferentes medios de
informacion locales, nacionales e internacionales; y

e Analizar el impacto de la informacion que emite I
Comisaria, asi como planear los temas que requieren ser
colocados en la agenda mediatica con los reporteros que
cubren las actividades para la preparacion de textos que
den el contexto real de un hecho delictivo o de una
operacion policial.

MARCO JURIDICO
NUm. Ley o Reglamento

1 Reglamento del Gobierno y la Administracion Publica del Ayuntamiento
Constitucional de Tonalg, Jalisco.

2 |Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

3 |Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

14 |Reglamento de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Tonald, Jalisco.

16 [Reglamento Interno de Seguridad Publica del Municipio de Tonala, Jalisco.

17 |Reglamento Municipal De Proteccion Civil De Tonala, Jalisco.

18 |Reglamento Interno De La Comisaria De Seguridad Publica Y Del Servicio
Profesional De Carrera Policial De Tonala, Jalisco.

ESTRUCTURAL
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Nombre del Puesto en Plantilla 07-DCS

Coordinador de Comunicacién Social

Fotografo

Escribiente

Auxiliar Administrativo

PROCESOS Y SERVICIOS

Codigo del Nombre del Proceso Productos o Servicios
Proceso
07-DCS-01 Realizaciéon de sintesis informativa [Sintesis informativa
07-DCS-02  [Monitoreo de medios de Monitoreo de medios de
comunicacion comunicacion
07-DCS-03 Realizacién de Boletines de Prensa |Boletin de Prensa
Cobertura de entrevistas del
07-DCS-04  |Comisario y Directores de la Cobertura de entrevistas
Comisaria
Presentacion de detenidos a
Convocatoria de Medios de medios de comunicacion y
07-DCS-05 C L programas referentes a la
omunicacion. . :
prevencion el delito y de
seguridad.
07-DCS-06 Conferencias de prensa Conferencia de prensa
07-DCS-07 Realizaciéon de Peridédico Mensual |Periddico
07-DCS-08 Archivo Archivo
07-DCS-09 Archivo muerto Archivo muerto
07-DCS-10 Elaboracion de oficios Realizacion de oficios
07-DCS-11 Contestacion de oficios Contestacion de oficios
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07-DCS-12 Agenda de entrevistas con los Agenda de entrevista
medios de comunicaciéon
Atencion a los medios de Atencion a los medios de
07-DCS-13 SR . comunicacion de la fuente
comunicacion de la fuente policiaca| . -
policiaca
07-DCS-14 Informe mensual de actividades Informe mensual
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07-DCS-01

Realizacion de sintesis informativa

1. Control del Documento

Comisaria de Seguridad Publica
Direccion de Comunicacién Social

No. de Fecha de Nombre del Titular de la
Edicion | Liberacion

Direccion General

Firma

Responsables de la ultima edicion del documento.

Elabor6 : |Rubén Romero Fecha:

Revis6 : [Miguel Angel Lira Gonzalez Fecha:

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: Dlreccpn d_e, . [Subdireccion: |No aplica
Comunicacion Social

Jefatura: No aplica Departamento:[No aplica

Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempeiio

1

Sintesis informativa

4. Procesos Relacionados

NUm.

Cédigo

Nombre

Relacion
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5. Secuencia del Proceso
NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 |Fotégrafo Verificar que los periodicos hayan 10 min.
llegado a la base de policia.
2 |Fotografo Recoger periddicos de la entrada de la 1 [ min.
Comisaria.
3 |Director de Revisar y seleccionar las notas del 2 |1 hora.
Comunicacion Municipio, poniendo atencion en las mas
Social sobresalientes acerca de seguridad.
4 |Auxiliar Recortar las notas revisadas y 3 B0 min.
Administrativo seleccionadas
5 |Auxiliar Pegar las notas en un formato de 4 |20 min.
Administrativo sintesis y poner de manera escrita el
periodico de donde es la nota, la fecha 'y
la seccion.
6 |Director de Revision de sintesis informativa para ser 5 20 min.
Comunicacion enviada por medio electrénico.
Social
7 |Fotografo Escaneo de notas para ser enviadas al 6 50 min.
Comisario, y demés Directores de la
Comisaria por medio de correo
electronico.
8 |Fotografo Imprimir portada para la sintesis 7 |1 min.
informativa.
9 |Auxiliar Llevar a la Comisaria la carpeta de la 8 |10 min.
Administrativo sintesis ya elaborada.
10 |Auxiliar Fin de Proceso
IAdministrativo
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6. Diagrama del Proceso

Realizacion de Sintesis Informativa.

Fotografo Director de Comunicacion Auxiliar Administrativa

Social

Relaciones Publicas
Verificar que los

periodicos hayan
llegado

Recoger ) |
periédicos J - )
Revisar y seleccionar J

las notas.

Recortar las
notas revisadas y
seleccionadas.

notas.

[ Pegar las ]

( Revision de
|7 L Sintesis.

[ Escaneo.

[ Imprimir

Llevar a la
Comisaria.

D
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 |No aplica
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
Num. Recurso Actividad
1 |No aplica
9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
Num. Sistema Actividades
1 [Procesar de textos (Word) Portada de la Sintesis Informativa.
2 |Programa para escanear Escaneo de notas de Sintesis
Informativa.

10. Problemas y Restricciones

Num. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados

1 [No refiere

11. Oportunidades de Mejora

NUm. Descripcion

1 |No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm. Descripcién

1 |Nolos hay
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07-DCS-02

Monitoreo de medios de comunicacion

Comisaria de Seguridad Publica
Direccion de Comunicacién Social

1. Control del Documento

No. de
Edicion

Fecha de
Liberacion

Nombre del Titular de la
Direccion General

Firma

Responsables de la ultima edicién del documento.

Elabor6 : |Rubén Romero Fecha:

Revis6 : [Miguel Angel Lira Gonzéalez Fecha:

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: Dlreccpn d_e, . [Subdireccion: |No aplica
Comunicacion Social

Jefatura: No aplica Departamento:[No aplica

Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

Nam.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempeiio

1 [Monitoreo de medios de comunicacion

4. Procesos Relacionados

NUm.

Caodigo

Nombre

Relacion
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. Secuencia del Proceso
NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 |Escribiente Se verifican que estén ala manoy 10 min.
funcionando de manera correcta los
medios de monitoreo de noticias
(television, radio, internet)
2 |Escribiente Se prenden a la hora de los noticieros (1 5 min.
policiacos la television y la radio.
3 |Escribiente Se monitorean las notas y las de 2 2 horas
importancia de seguridad para el
Comisario se graban con la
videocamara.
4 |[Escribiente Se abren las paginas de internet de los |3 5 min.
noticieros locales, nacionales e
internacionales
5 |Escribiente Se busca en cada una de las paginas las|4 1 hora.
notas relevantes del Municipio y en
especialidad las de seguridad.
6 |[Escribiente Se transcriben todas las notas del 5 1 hora.
monitoreo de la television, radio e
internet a un formato para su impresion.
7 |Director de Revision del monitoreo para su 6 30 min.
Comunicacion impresion.
Social
8 |Escribiente Se imprime el monitoreo. 7 5 min.
9 |Escribiente Se entregan juegos de monitoreo para el (8 15 min.
Comisario, y las demas Direcciones de la
Comisaria.
10 |Escribiente Fin de proceso.
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6. Diagrama del Proceso

MONITOREO DE MEDIOS DE COMUNICACION

ESCRIBIENTE DIRECTOR DE COMUNICACION SOCIAL

Se verifica que estén
funcionando los aparatos.

Encendido de los aparatos.

Se monitorean las diferentes
notas de seguridad y se graban
/

-

Se abren las paginas de
internet de los noticieros.

Se busca en las péaginas las

notas.
o | J
4 ] )
Se transcriben las notas a un |
formato. .
~ ’ [ Revision. ]

)
—/

Impresion.

[ Entrega. ]

O

Comisaria de Seguridad Publica 274



TONALA
CIUDAD METROPOLITANA

Sralaje gue hace histeria

7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

NUm. Ley o Reglamento Referencia

1 |No aplica

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

Nam. Recurso Actividad

1 |No aplica

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

Ndam. Sistema Actividades

Procesar de textos (Word) Transcripcion de notas, y creacién de la
hoja de formato del monitoreo.

Internet Blusqueda de notas del monitoreo.

10. Problemas y Restricciones

Num. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados

1 [No refiere

11. Oportunidades de Mejora

NUm. Descripcion

1 |No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm. Descripcion

1 |Nolos hay
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07-DCS-03

Realizacion de boletines de prensa

Comisaria de Seguridad Publica
Direccion de Comunicacién Social

1. Control del Documento

No. de
Edicion

Fecha de
Liberacion

Nombre del Titular de la
Direccion General

Firma

Responsables de la ultima edicién del documento.

Elaboro :

Rubén Romero

Fecha:

Reviso :

Miguel Angel Lira Gonzéalez

Fecha:

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: Direccion d.e’ ., [Subdireccién: |No aplica
Comunicacion Social

Jefatura: No aplica Departamento: [No aplica

Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeiio
1 |Boletines de prensa

4. Procesos Relacionados

NUm. Caodigo Nombre Relacion
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5. Secuencia del Proceso
NUm. Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
1 |Director de Cabina de radio avisa via telefonica de un 10 min.
Comunicacion servicio de relevancia, dando datos
Social generales del suceso y anotandolos en una
libreta.
2 |Director de Se traslada al lugar de los hechos y 1 (1hora
Comunicacion cuando el servicio es remitido a las
Social instalaciones de la Comisaria, se procede a
esperar a los detenidos dentro de ella.
3 |Escribiente Se recaban datos de lo sucedido y de los 2 |50 min
detenidos, quienes son trasladados al
espacio especial para realizar la toma de
fotografias y video de los hechos.
4 |Director de Regreso a la Oficina. 3 |10 min
Comunicacion
Social
5 |Escribiente Se bajan a la computadora las fotografiasy| 4 |10 min
videos
6 |Director de Se eligen las fotografias y videos a mandar|{ 5 |15 min
Comunicacion a los medios de comunicacion.
Social
7 |Escribiente Se elabora el boletin de prensa. 6 |1 hora
8 |Director de Se revisa el boletin de prensa. 7 130 min
Comunicacion
Social
9 |Escribiente Se envia el boletin de prensa, asicomolas| 8 [10 min
fotografias y videos elegidos a los
diferentes medios de comunicacion de la
fuente policiaca.
10 |Escribiente Fin del proceso.

Comisaria de Seguridad Publica

277



( TONALA )
Y

~ ;

s 1
Pad g

| Ul S ETRO

“ CUNAALFARERA™,

= CIUDAD METROPOLITANA

Tralajo gue hace hisleria

6. Diagrama del Proceso

REALIZACION DE BOLETINES DE PRENSA

DIRECTOR DE COMUNICACION ESCRIBIENTE
SOCIAL

[ Informan via telefénica. ]
[
[ Se traslada al lugar o se

[ Se recaban los datos, toma de }

espera a los detenidos.

—

fotografias y videos.

[ Regreso a la Oficina } ’

Se bajan a la computadora
fotos, y videos.

Se eligen las fotografias, yw ‘
videos.

[ Se elabora el boletin. ]

[ Se revisa. } ‘

| Se envia junto con las
fotografias y videos.

FIN
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 |No aplica

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm. Recurso Actividad
1 |No aplica

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

NUm. Sistema Actividades

Procesar de textos (Word)

Realizacion del boletin de prensa.

Internet

Envi6 de boletin de prensa, imagenes y
videos por medio del correo electronico.

10. Problemas y Restricciones

Num. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 [No refiere

11. Oportunidades de Mejora

NUm. Descripcion
1 [No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm.

Descripcion

1

No los hay
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07-DCS-04

Cobertura de entrevistas del comisario y
directores de la comisaria

Comisaria de Seguridad Publica
Direccion de Comunicacién Social

1. Control del Documento
No. de Fecha de Nombre del Titular de la
Edicién | Liberacion Direccion General

Firma

Responsables de la ultima edicién del documento.
Elaboro : [Rubén Romero Fecha:
Revis6 : [Miguel Angel Lira Gonzéalez Fecha:

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: Dlreccpn d.e, ., |Subdireccion: |No aplica
Comunicacion Social

Jefatura: No aplica Departamento: [No aplica

Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso
Num. Producto o Servicio Indicadores de Desempeiio
1 [Cobertura de entrevistas

4. Procesos Relacionados
NUm. Caodigo Nombre Relacion
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Num. Ejecutante Actividad Pred. [ Dur.
1 |Director de Se pone en agenda la entrevista del medio de 10
Comunicacion  [comunicacion con el Comisario o en su caso min.
Social con el Director del area que se requiera, asi
como el tema de la misma.
2 |Director de Se realiza y se confirma la cita de la entrevista| 1 |10 min
Comunicacion  |via telefénica, y se acuerda el dia y la hora
Social con el reportero de la fuente, siendo la
mayoria de las ocasiones dentro de la
Comisaria de Seguridad Publica.
3 |Director de Se prepara una ficha informativa de los puntos| 2 |1 hora
Comunicacion  |a tratar en la entrevista para el Comisario o la
Social persona que en su caso sea el protagonista
de la entrevista.
4 |Director de El dia de la entrevista se atiende de manera 3 [0 min
Comunicacion  [cordial y amistosa al medio o medios de
Social comunicaciéon que realizaran la entrevista,
acompafandolos en todo momento a la oficina
del Comisario o Director, desde el inicio de la
entrevista, hasta el final.
5 |Fotografo Toma de fotografias y videos de la entrevista. 4 |50
min.
6 |Director de Se despide al o los medios de comunicacion 5 |15 min
Comunicacion  [acompafiandolos a la puerta de entrada
Social
7 |Escribiente Se baja a la computadora las fotografiasy los | 6 |10 min
videos de la entrevista.
8 |Escribiente Fin del proceso
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COBERTURA DE ENTREVISTAS DEL COMISARIO Y DIRECTORES DE

COMISARIA

DIRECTOR DE COMUNICACION
SOCIAL

FOTOGRAFO

ESCRIBIENTE

[Se pone en agenda

la entrevista.

Se realiza y se

confirma la entrevista,

se acuerda el dia y la
hora.

—

e —
Se prepara una ficha

informativa.
\_ Y,

cordial y amistosa.

N
[Se atiende de manera

-

g

Toma de fotografias
y videos.

~N

[ Despedidalde medios. ]

Se bajan las
fotografias y
videos.

C
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 |No aplica

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

Num. Recurso Actividad
1 |No aplica
9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
Num. Sistema Actividades
1 [Procesar de textos (Word) Realizacion de ficha informativa.

10. Problemas y Restricciones

NUm.

Descripcion

Frecuencia| Consecuencias | Afectados

1

No refiere

11. Oportunidades de Mejora

Nam.

Descripcion

1

No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes

Nam.

Descripcion

1

No los hay
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07-DCS-05

Convocatoria de medios de comunicacion

Comisaria de Seguridad Publica
Direccion de Comunicacién Social

1. Control del Documento

No. de
Edicién

Fecha de
Liberacién

Nombre del Titular de la
Direccion General

Firma

Responsables de la ultima edicién del documento.

Elabor6 : |Rubén Romero Fecha:

Revis6 : [Miguel Angel Lira Gonzéalez Fecha:

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: Dlreccpn d.e, ., |Subdireccion: |No aplica
Comunicacion Social

Jefatura: No aplica Departamento: [No aplica

Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempeiio

1 [Convocatoria de medios de comunicacion

4. Procesos Relacionados

NUm.

Caodigo

Nombre

Relacion
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5. Secuencia del Proceso
NUm. Ejecutante Actividad Pred.| Dur.
1 |Director de Cabina de radio avisa via telefonica de un 10 min.
Comunicacion Social [servicio de relevancia, dando datos
generales del suceso y anotandolos en
una libreta.
2 [Director de Se traslada al lugar de los hechos y en 1 |1 hora
Comunicacion Social [caso de que no se tenga que salir a la
calle es cuando el servicio es remitido a
las instalaciones de la Comisaria,
procediendo a esperar a los detenidos
dentro de ella.
3 [Escribiente Se recaban datos de lo sucedido y de los 2 50 min
detenidos asi como se realiza la toma de
fotografias y video de los hechos.
4 |Director de Dependiendo de la transcendencia e 3 |25 min
Comunicacion Social [mpacto del servicio, se procede a la
convocacion de medios de comunicacion
(television, radio, y prensa escrita), via
telefonica.
5 |[Escribiente Se espera a que los medios de 4 |1 hora
comunicacioén arriben al lugar de los
hechos o en su caso a las instalaciones de
la Comisaria en donde se realizan las
presentaciones de los detenidos.
6 [Director de Se brinda la atencién a los medios de 5 [30 min
Comunicacion Social [comunicacion, facilitdndoles la informacion
requerida para que estos la transmitan a la
sociedad, y que se observe el trabajo que
se esta realizando en lo que respecta a la
seguridad publica.
7 |[Escribiente Toma de fotografias y videos de la 6 [25 min
presentacion del servicio hacia los medios
de comunicacion.
8 |Escribiente Se bajan las fotografias y los videos a la 7 |10 min
computadora de la presentacion del
servicio en general.
9 [Escribiente Fin del proceso

Comisaria de Seguridad Publica
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6. Diagrama del Proceso

CONVOCATORIA DE MEDIOS DE COMUNICACION

DIRECTOR DE COMUNICACION ESCRIBIENTE
SOCIAL

[ Informan via telefénica ]

Se traslada al lugar o se W
esperara a los detenidos.

Se recaban datos, toma de
fotoarafias v videos.

Convocacion de los medios de w
comunicacion. J

( Espera de los medios
L de comunicacion.

Se brinda la atencion, w
facilitandoles la informacion. J

p
Toma de fotografias y videos. }
.
) |
Se bajan a la computadora las
L fotografias y videos.
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 |No aplica
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
1 |No aplica
9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades
1 |No aplica
10. Problemas y Restricciones
Num. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 |No refiere
11. Oportunidades de Mejora
Num. Descripcion
1 |No se identificaron
12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion

1 |Nolos hay
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07-DCS-06

Conferencias de prensa

Comisaria de Seguridad Puablica
Direccion de Comunicacién Social

No. de
Edicién

Fecha de Nombre del Titular de la
Liberacién Direccion General

Firma

Responsables de la ultima edicién del documento.

Elabor6 : |Rubén Romero Fecha:

Revis6 : [Miguel Angel Lira Gonzéalez Fecha:

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: Dlreccpn d.e, ., |Subdireccion: |No aplica
Comunicacion Social

Jefatura: No aplica Departamento: [No aplica

Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempeiio

1 |Conferencias de prensa

4. Procesos Relacionados

NUm.

Caodigo

Nombre

Relacion
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5. Secuencia del Proceso
Num.| Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 [Director de Se inicia con un tema que se quiera dar a 40 min.
Comunicacion |conocer a la sociedad por parte del
Social Comisario de seguridad publica, mediante
llos medios de comunicacion.
2 [Director de Se establece la fecha de la conferencia. 1 10 min.
Comunicacion
Social
3 [Escribiente Se realiza la invitacion a los medios de 2 50 min
comunicacion y se envia por correo
electronico, de la misma manera se les
hace la invitacion por via telefonica.
4 |Director de Se prepara la informacion y recopilacion 3 1 hora
Comunicacion |para la rueda de prensa para entregarla
Social de manera sintetizada y concreta al
Comisario.
5 |Director de Se espera a que los medios de 4 2 horas
Comunicacion |comunicacion arriben al lugar en donde
Social se realizara la conferencia y se les brinda
la atencion debida.
6 |Fotégrafo Toma de fotografias y videos de la 5 1 hora
conferencia de prensa
7 |Escribiente Se bajan las fotografias y los videos a la 6 10 min
computadora de la conferencia de prensa.
8 |Escribiente Fin del proceso
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CONFERENCIA DE PRENSA

DIRECTOR DE FOTOGRAFO ESCRIBIENTE
COMUNICACION
SOCIAL
Tema que se quiera
dar a conocer.
|
Se establece la W
fecha. |
[ Se realizay se }
- envia.
Se prepara la W |
informacion.
N J
e N
Se espera a los
medios de
comunicacion.
-
Toma de
fotografias y J |
videos. )
Se bajan las
fotografias y
videos a la
computadora
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 |No aplica

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
1 |No aplica

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
Num. Sistema Actividades

1 [Procesar de textos (Word) Realizacion de ficha informativa para la
conferencia de prensay realizacion de
la invitacion a los medios de
comunicacion a la conferencia.
2 |Internet Envi6 de invitacion a la conferencia de
prensa mediante correo electrénico

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 |No refiere

11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion
1 |No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion
1 |No los hay
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07-DCS-07

Realizacion del periodico mensual

Comisaria de Seguridad Publica
Direccion de Comunicacién Social

1. Control del Documento

No. de
Edicién

Fecha de
Liberacion

Nombre del Titular de la
Direccion General

Firma

Responsables de la ultima edicién del documento.

Elabor6 : |Rubén Romero Fecha:

Revis6 : [Miguel Angel Lira Gonzalez Fecha:

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: Direccion d.e, ., [Subdireccién: |No aplica
Comunicacion Social

Jefatura: No aplica Departamento: [No aplica

Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

Nam.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempeiio

1 [Periédico mensual

4. Procesos Relacionados

Nam.

Cédigo

Nombre

Relacion
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5. Secuencia del Proceso
Num.| Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 |Escribiente  [Se inicia con la recopilacion de la 2 horas
informacion e imagenes requeridas.
2 |Escribiente [Se elige de todos los eventos, detencionesy| 1 |1 hora
demas servicios de la Comisaria lo mas
relevante para publicar en el periédico.

3 |Director de Eleccion de las fotos de mejor calidad e 2 |1 hora
Comunicacion imagen para su publicacion.
Social

4 |Escribiente  |Comenzar a darle formato y acomodo a las 3 W horas

notas junto con las imagenes ya
seleccionadas.

5 [Director de [Se revisa para imprimir bosquejo de la 4 |2 horas
Comunicacion jmisma manera poder ser quemado en su cd
Social ser enviado.
6 |[Escribiente [Se quema en cd. 5 [15 min
7 |Director de  |Se envia la Direccion de Relaciones 6 45 min
Comunicacion [Publicas en donde lo canalizan para su
Social impresion.
8 [Escribiente [Traslado a la oficina de Relaciones 7 {45 min
Publicas, para recoger el periodico ya
impreso.

9 [Escribiente  [Se reparte en las diversas Delegaciones del 8 |6 horas
Municipio, para su entrega a las personas,
para que aprecien el trabajo de la Comisaria
de Seguridad Publica.

10 |Director de [Se reparte en cada uno de los sectores de 9 |6 horas
Comunicacion [la Comisaria para que estos entreguen a los
Social ciudadanos.
11 |[Escribiente [|Se escanea el periédico 10 |30 min
12 |Escribiente  [Se sube a una pagina de internet, para su 11 |15 min

apreciacion desde la web.
13 |Escribiente  [Fin del proceso
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6. Diagrama del Proceso

REALIZACION DEL PERIODICO MURAL

DIRECTOR DE COMUNICACION ESCRIBIENTE

SOCIAL

[ Recopilacion de imagenes. ]

[ Se elige lo mas relevante. ]

[ Eleccion de las fotos. 1
J

( Formato y acomodo de las
L notas e imagenes.

[ Se revisa para imprimir. }
[ Se quema en C.D. ]
|
Se envia a la Direccion de [ Se traslada y se recoge. ]
Relaciones Publicas. |
Se reparte en Ifls diversas
Delegaciones.
Se reparte en los Sectores de la s
Comisaria. € escanea.

de internet.

D

[ Se sube a pagina }

Comisaria de Seguridad Publica 294



TONALA

Tralajo gue hace hisleria
7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 |No aplica
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
Num. Recurso Actividad
1 |No aplica
9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
Num. Sistema Actividades
1 |Procesar de textos (Word) Creacion y formato de periddico
mensual.
2 |Programa para quemar (Nero) Quemado de la informacion en un disco
compacto.
3 |Programa para escanear Escaneo de periédico mensual.
4 |Iinternet Subir de manera electrénica el periddico
mensual.

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados

1 |No refiere

11. Oportunidades de Mejora

NUm. Descripcion

1 [No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm. Descripcion

1 |No los hay
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07-DCS-08

Archivo

Comisaria de Seguridad Publica
Direccion de Comunicacién Social

1. Control del Documento

No. de
Edicién

Fecha de
Liberacién

Nombre del Titular de la
Direccion General

Firma

Responsables de la ultima edicién del documento.

Elaboro :

Rubén Romero

Fecha:

Reviso :

Miguel Angel Lira Gonzéalez

Fecha:

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: Dlreccpn d.e, ., |Subdireccion: |No aplica
Comunicacion Social

Jefatura: No aplica Departamento: [No aplica

Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeiio
1 JArchivo

4. Procesos Relacionados

NUm. Caodigo Nombre Relacion
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Num.| Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 [|Auxiliar La documentacion que llega a la Oficina, 20 min
administrativo  |se comienza a compilar para su archivo a
diario.
2 |Auxiliar Se separa el tipo de documentos y del 1 |20 min.
administrativo  |area a la cual se dirige o de la que es
enviado.
3 |Auxiliar Ya separados los documentos se les hace 2 (15 min
administrativo  |orificios a cada uno de ellos para
colocarlos dentro de una carpeta.
4 |Auxiliar Se meten a las carpetas que se tienen 3  [A5 min
administrativo  jasignadas para cada una de las
direcciones y tipos de documentos.
5 [|Auxiliar Se introducen al archivero, para cualquier 4 20 min
administrativo  [consulta.
6 [Auxiliar Fin del Proceso
administrativo
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TONALA
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ARCHIVO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

INICIO

[ Compilar la informacién. ]

|

[ Se separa. ]

[ Se hacen orificios. ]

[ Se acomoda. ]
|

[ Se guardan dentro del archivero. ]

FIN

7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

Num. Ley o Reglamento Referencia
1 [No aplica

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm. Recurso Actividad

1 |No aplica
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Nam.

Sistema

Actividades

1

No aplica

10. Problemas y Restricciones

Nam.

Descripcion

Frecuencia

Consecuencias

Afectados

1

No refiere

11. Oportunidades de Mejora

NUam.

Descripcion

1

No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes

NUIm.

Descripcion

1

No los hay
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07-DCS-09

Archivo muerto

Comisaria de Seguridad Publica
Direccion de Comunicacién Social

1. Control del Documento
No. de Fecha de Nombre del Titular de la
Edicién | Liberacion Direccion General

Firma

Responsables de la ultima edicién del documento.
Elabor6 : |Rubén Romero Fecha:
Revis6 : [Miguel Angel Lira Gonzéalez Fecha:

2. Datos de Adscripcion

Direccion de
Direccion de Area: |Comunicacion Social y[Subdireccién: |No aplica
Relaciones Publicas
Jefatura: No aplica Departamento:[No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempefio
1 JArchivo muerto

4. Procesos Relacionados
Num. Caodigo Nombre Relacion
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5. Secuencia del Proceso
Num.| Ejecutante Actividad Pred.| Dur.
1 |Director de La documentacion que ya no tenga 30 min.
Comunicacion |importancia y no sea de transcendencia se
Social prepara para ser envia para su depuracion al
IArchivo Municipal.
2 [|Auxiliar Ya separada la documentacion, se comienza | 1 [30min.
administrativo  |a realizar una lista de las carpetas que se
mandaran de archivo muerto.
3 |Auxiliar Se realiza el Oficio dirigido al Director de 2 [15min
administrativo  |JArchivo Municipal para remitir la
documentacion.
4  JAuxiliar Se guarda el documento en la computadora, 3 [ min
administrativo  |para tener respaldo electronico
5 [Director de Se revisa el documento. 4 |10 min
Comunicacion
Social
6 [Auxiliar Se imprime el oficio. 5 [Bmin
administrativo
7 [Director de Se firma y se sella el oficio. 6 [5min
Comunicacion
Social
8 [Fotbgrafo Se transa lada a las instalaciones de Archivo 7 |15 min
Municipal para hacer entrega de los
documentos.
9 [Fotdgrafo Se regresa a la Oficina con el acuse de 8 |15 min
recibido.
10 |Auxiliar Se archiva la copia del acuse, dentro del 9 [|5min
administrativo  Jarchivero de la Direcciobn de Comunicacion
social y Relaciones Publicas.
11 |Auxiliar Fin del Proceso
administrativo

Comisaria de Seguridad Publica
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6. Diagrama del Proceso

ARCHIVO MUERTO

DIRECTOR DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO FOTOGRAFO
COMUNICACION
SOCIAL

Se prepara para
su depuracion. J |

Listado de las carpetas
gue seran enviadas.

Se realiza oficio. ]

-

(.

-

[ Se guarda. ]
[ Se revisa. |

Se imprime. ]

[ Se firmay se sella. }

Se traslada al
las
instalaciones
del archivo
\Municipal.

P
Seregresa ala 1

| oficina.
.

[ Se archiva la copia. ]

>
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 |No aplica

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm. Recurso Actividad
1 |No aplica
9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades
1 |Procesar de textos (Word) Creacion de oficio para remitir archivo

10. P

roblemas y Restricciones

NUm.

Descripcion

Frecuencia| Consecuencias | Afectados

1

No refiere

11. Oportunidades de Mejora

Nam.

Descripcion

1

No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm.

Descripcion

1

No los hay
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07-DCS-10

Elaboracion de oficios

Comisaria de Seguridad Publica
Direccion de Comunicacién Social

No. de Fecha de
Edicion | Liberacion

Nombre del Titular de la
Direccion General

Firma

Responsables de la ultima edicién del documento.

Elabor6 : |Rubén Romero Fecha:

Revis6 : [Miguel Angel Lira Gonzéalez Fecha:

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: Dlreccpn d_e, ., |Subdireccion: |No aplica
Comunicacion Social

Jefatura: No aplica Departamento: [No aplica

Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm. Producto o Servicio

Indicadores de Desempeiio

1 [Elaboracion de oficios

4. Procesos Relacionados

Num. Caodigo

Nombre

Relacion
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5. Secuencia del Proceso

Num.| Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
1 |Director de Si se requiere realizar un puente de 10 min.
Comunicacion [comunicacion con alguna Direccidn de esta
Social Comisaria o del H. Ayuntamiento, por parte

del Director de Comunicacion Social y
Relaciones Publicas.

2 [Director Gira la instruccion de lo requerido o de los 1 [5min.
datos basicos del oficio.
3 |Escribiente Se abre la carpeta de oficios de la 2 [Bmin

computadora para llevar un consecutivo en
el numero de oficio.

4 |Escribiente De la misma manera se anota el 3 [Bmin
consecutivo en el libro de oficios, en donde
se pone fecha, dia, asunto y direccién o
area a la que se envia el documento.

5 [Escribiente Se elabora el documento. 4  [15 min
6 |[Escribiente Se guarda el documento en la computadora,| 5 [3 min.
para tener respaldo electronico.
7 [Director de Se revisa el documento. 6 (10 min
Comunicacion
Social
8 [Escribiente Se imprime el oficio. 7 1 min
9 [Director de Se revisa, se firma y se sella el documento. 8 [Bmin
Comunicacion
Social
10 [Escribiente Se lleva el documento al &rea a la cual es 9 [10 min
dirigido el oficio.
11 |[Escribiente Se regresa a la oficina. 10 |10 min
12 |Escribiente Se dejan dos copia, para ser archivadas al 11 |1 min.
siguiente dia, una para la carpeta en la cual
se debe de ir debidamente sellada y firmada
de recibido y otra para minutario.
13 |Escribiente Fin del Proceso
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6. Diagrama del Proceso

ELABORACION DE OFICIOS

DIRECTOR DE COMUNICACION
SOCIAL ESCRIBIENTE

[ Realizar un puente de }

comunicacion.

[ Instrucci(gn delo J |

requerido.

Se abre la carpeta de oficios, de la }

computadora.
-

|
Se anotan datos el documento
en el libro de oficios.

[ Se elabora el documento. ]

[ Se guarda en la computadora ]

[ Revision del documento. } |

| [ Se imprime ]
) |
)

[ Se firma y sella.

| Se entrega en el area al cual es dirigido. ]

[ Se regresa a la oficina. ]
[
[ Copias para ser archivadas. ]

e >
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia

1 |No aplica
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
Num. Recurso Actividad

1 |No aplica
9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
Num. Sistema Actividades

Procesar de textos (Word) Realizacion de oficio

10. Problemas y Restricciones
Num. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados

1 [No refiere

11. Oportunidades de Mejora

Nam.

Descripcion

1

No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm.

Descripcion

1

No los hay
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07-DCS-11

Contestacion de oficios

Comisaria de Seguridad Publica
Direccion de Comunicacién Social

1. Control del Documento

No. de
Edicion

Fecha de
Liberacion

Nombre del Titular de la
Direccion General

Firma

Responsables de la ultima edicion del documento.

Elaboro :

Rubén Romero

Fecha:

Reviso :

Miguel Angel Lira Gonzalez

Fecha:

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: Dlreccpn d_e, ., |Subdireccion: |No aplica
Comunicacion Social

Jefatura: No aplica Departamento: [No aplica

Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeiio
1 |Contestacion de oficios

4. Procesos Relacionados

Num. Caodigo Nombre Relacion
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5. Secuencia del Proceso
Num.| Ejecutante Actividad Pred.| Dur.
1 |Auxiliar Si recibe oficio de la Comisaria o de otra 10 min.
administrativo  [Direccion del H. Ayuntamiento, en donde se
requiere una contestacion, o el Director
decide darle contestacién, aunque no sea
solicitada en el oficio.
2 |Director de Se gira la instruccion de lo que quiere 1 [Emin.
Comunicacion |contestar en el documento.
Social
3 [Escribiente Se abre la carpeta de oficios de la 2 [5min
computadora para llevar un consecutivo en el
namero de oficio.
4 |Escribiente De la misma manera se anota el consecutivo [ 3 [5 min
en el libro de oficios salientes, en donde se
pone fecha, dia, asunto y Direccién o area a
la que se contesta el documento.
5 [Escribiente Se elabora el documento. 4 (15 min
6 [Escribiente Se guarda el documento en la computadora, 5 |3 min.
para tener respaldo electronico.
7 [Director de Se revisa el documento. 6 |10 min
Comunicacion
Social
8 [Escribiente Se imprime la contestacion del oficio. 7 |1 min
9 [Director de Se firma y se sella el documento. 8 [5min
Comunicacion
Social
10 |Escribiente Se lleva el documento al area a la cual es 9 |10 min
dirigido el oficio.
11 |Escribiente Se regresa a la oficina. 10 10 min
12 |Escribiente Se dejan dos copias de archivo, para ser 11 1 min.
archivadas al siguiente dia, una para la
carpeta en la cual se debe de ir debidamente
sellada y firmada de recibido y otra para
minutario.
13 [Escribiente Fin del Proceso

Comisaria de Seguridad Publica
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6. Diagrama del Proceso

CONTESTACION DE OFICIOS

DIRECTOR DE
COMUNICACION AUXILIAR ADMINISTRATIVO ESCRIBIENTE
SOCIAL
[ Informacion de la } [ Se recibe oficio. ]
contestacion. - N
| Se abre carpeta
| de la
L computadora. )
Se anota
consecutivo en
libro.
(. J
N
Se elabora el
documento.
J
Se guarda en la
computadora. )
Revision del w
documento. J

[ Se imprime. ]

sella

[ Sefirmay se J

|
Se lleva
documento.

-
Regreso a la }

oficina.
N\

archivo.

e >

P
Copias para }

-
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 |No aplica

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

Num. Recurso Actividad
1 |No aplica
9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
Num. Sistema Actividades
1 [Procesar de textos (Word) Realizacion de oficio de contestacion

10. Problemas y Restricciones

NUm.

Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados

1

No refiere

11. Oportunidades de Mejora

Nam.

Descripcion

1

No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes

Nam.

Descripcion

1

No los hay
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Agenda de entrevistas con los medios de
comunicacion

Comisaria de Seguridad Publica
Direccion de Comunicacién Social

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la

L . C, X . Firma
Edicion | Liberacion Direccion General

Responsables de la ultima edicién del documento.
Elabor6 : |Rubén Romero Fecha:
Revis6 : [Miguel Angel Lira Gonzalez Fecha:

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: Dlreccpn d.e, . [Subdireccioén: |No aplica
Comunicacion Social

Jefatura: No aplica Departamento:[No aplica

Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempefio
1 |Agendas de entrevistas

4. Procesos Relacionados
NUm. Caodigo Nombre Relacion
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5. Secuencia del Proceso
Num.| Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 [Director de Se requiere una entrevista de algun 10 min.
Comunicacion  [medio de comunicacion con el Comisario
Social 0 con algun Director de la Comisaria,
tomando los datos basicos.
2 |Director de Se realiza y se confirma la cita de la 1 15 min.
Comunicacion |entrevista via telefonica, y se acuerda el
Social dia y la hora con el reportero de la fuente,
siendo la mayoria de las ocasiones dentro
de la Comisaria de Seguridad Publica.
3 [Escribiente Se anota en un libro la agenda de la 2 5 min
entrevista del medio de comunicacion con
el Comisario 0 en su caso con el Director
del area que se requiera, asi como el
tema, lugar, dia y hora.
4 |[Escribiente Se transcribe la agenda a una hoja de 3 15 min
\Word.
5 |[Escribiente Se imprime la agenda que tienen tanto el (4 1 min
Comisario y los demas Directores para
alguna entrevista.
6 |Director de Se revisa la agenda. 5 10 min
Comunicacion
Social
7 |Director de Se lleva la agenda a su oficina, 6 10 min.
Comunicacion  [entregandola personalmente 0 en su caso
Social a su secretaria.
8 |Director de Se regresa a la oficina de Comunicaciéon |7 10 min
Comunicacion  [Social.
Social
9 |Director de Fin del Proceso

Comunicacion

Social

Comisaria de Seguridad Publica
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6. Diagrama del Proceso

AGENDA DE ENTREVISTAS A LOS MEDIOS DE COMUNICACION

DIRECTOR DE COMUNICACION ESCRIBIENTE
SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS.

Si requiere una entrevista se }

toman los datos.

Se realiza y se confirma la cita ]
de la entrevista. |

[ Se anota en la agenda la }

fechay hora.

[ Transcripcion de agenda. ]

| { Se imprime. ]

[ Se revisa. ]

Se lleva la agenda.

Regreso a la oficina.
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
Num. Ley o Reglamento Referencia
1 |No aplica

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

Num. Recurso Actividad
1 |No aplica
9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
Num. Sistema Actividades
1 |Procesar de textos (Word) Transcripcion de agenda de entrevistas

con los medios de comunicacion

10. P

roblemas y Restricciones

NUm.

Descripcion

Frecuencia

Consecuencias

Afectados

No refiere

11. Oportunidades de Mejora

Nam.

Descripcion

1

No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm.

Descripcion

1

No los hay
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07-DCS-13

Atencion a los medios de comunicacion
de la fuente policiaca

Comisaria de Seguridad Publica
Direccion de Comunicacién Social

1. Control del Documento
No. de Fecha de Nombre del Titular de la
Edicién | Liberacion Direccion General

Firma

Responsables de la ultima edicion del documento.
Elaboro : [Rubén Romero Fecha:
Revis6 : [Miguel Angel Lira Gonzéalez Fecha:

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: Direccion d.e’ ., |Subdireccion: [No aplica
Comunicacion Social

Jefatura: No aplica Departamento:[No aplica

Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempefio
1 [Atencién a los medios de comunicacion

4. Procesos Relacionados
NUm. Caodigo Nombre Relacion
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5. Secuencia del Proceso
Num.| Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 |Director de Requieren de datos, fotografias, videos o 10 min.
Comunicacion [alguna cosa, alguien de los medios de
Social y comunicacion, anotando que es lo que
Relaciones requieren.
Publicas
2 |Director de Por medio de una llamada telefénica, 1 10 min.
Comunicacion [correo electrénico o personalmente, se
Social y tiene el contacto con el medio de
Relaciones comunicacion de la fuente.
Publicas
3 [Director de Se le brinda la atencion, escuchandolo de 2 15 min
Comunicacion [lo que necesita segun sea el caso.
Social y
Relaciones
Publicas
4 |Escribiente Se recaba la informacion, las fotografias o 3 30 min
videos los cuales estén solicitando de
algun servicio de transcendencia para
mantener informa a la ciudania de las
buenas detenciones y programas llevados
a cabo en el Municipio.
5 |Director de Se les regresa la llamada, contestacion del 4 130 min
Comunicacion [correo electronico o de manera personal
Social y se les atiende, hasta que logre el objetivo,
Relaciones gue es la atencion hacia ellos y claro esta
Publicas el brindarles lo solicitado.
6 [Director de Se despide de manera amable, creando el 5 15 min.
Comunicacion |vinculo de confianza y transparencia de la
Social y Comisaria, dando lo solicitado por los
Relaciones medios de comunicacion.
Publicas
7 [Director de Fin del Proceso
Comunicacion
Social y
Relaciones
Publicas

Comisaria de Seguridad Publica
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6. Diagrama del Proceso

ATENCION A LOS MEDIOS DE COMUNICACION DE LA FUENTE
POLICIACA

DIRECTOR DE COMUNICACION ESCRIBIENTE
SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS

Si requieren datos,
fotografias, videos.

N
[ Contacto con el medio

de comunicacion

[ Se brinda atencion.

J

N

< |

Se recaba la informacién,
Lfotografl’as, videos.

[ Se da lo solicitado.

[ Se despide al medio. ]
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
Nam. Ley o Reglamento Referencia

1 |No aplica
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NOam. Recurso Actividad

1 |No aplica
9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades

1 |Procesar de textos (Word) Recopilacion de informacion.

2 |Internet Contestacion de peticion y envié de

informacidon mediante correo electrénico

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados

1 |No refiere

11. Oportunidades de Mejora

NUm. Descripcion

1 [No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm. Descripcion

1 |No los hay

Comisaria de Seguridad Publica 319



TONALA
CIUDAD METROPOLITANA

Sralaje gue hace histeria

07-DCS-14

Informe mensual de actividades

Comisaria de Seguridad Publica
Direccion de Comunicacién Social

1. Control del Documento

No. de
Edicién

Fecha de
Liberacién

Nombre del Titular de la
Direccion General

Firma

Responsables de la ultima edicién del documento.

Elabor6 : |Rubén Romero Fecha:

Revis6 : [Miguel Angel Lira Gonzéalez Fecha:

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: Dlreccpn d_e, ., |Subdireccion: |No aplica
Comunicacion Social

Jefatura: No aplica Departamento: [No aplica

Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempeiio

1 |Informe mensual de actividades

4. Procesos Relacionados

NUm.

Caodigo

Nombre

Relacion
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5. Secuencia del Proceso
Num.| Ejecutante Actividad Pred.| Dur.
1 |Director de Si requiere el informe mensual de 10 min.
Comunicacion |actividades, anotando lo solicitado.
Social y
Relaciones
Publicas
2 |Director de Se gira la instruccion de realizar el informe 1 [ min.
Comunicacion |mensual de todo lo realizado en el periodo.
Social y
Relaciones
Publicas
3 |[Escribiente Se abre una péagina de procesador de textos 2 [5min
para realizar el informe.
4 |Escribiente Se colocan todas y cada una de las 3 [A5min
actividades realizadas en el mes.
5 |[Escribiente Se realiza un oficio para ser remitido el 4 (15 min
informe realizado hacia la Comisatria.
Escribiente Se guarda el oficio en la computadora para 5 [Bmin
su respaldo electronico.
6 [Director de Se revisa el oficio, asi como también de igual| 6 |10 min.
Comunicacion |manera el informe mensual.
Social y
Relaciones
Publicas
7 |[Escribiente Se imprime el informe asi como el oficio con 7 |2min
el que se remitird.
8 [Director de se firma y se sella el oficio 8 [5min
Comunicacion
Social y
Relaciones
Publicas
10 |[Escribiente Se llevan los documentos a la Comisaria. 9 |10 min
11 |[Escribiente Se regresa a la oficina. 10 |10 min
12 |Escribiente Se dejan dos copias de archivo, para ser 11 1 min.
archivadas al siguiente dia, una para la
carpeta en la cual se debe de ir debidamente
sellada y firmada de recibido y otra para
minutario.
13 |Escribiente Fin del Proceso

Comisaria de Seguridad Publica
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6. Diagrama del Proceso

INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

DIRECTOR DE COMUNICACION SOCIAL Y
RELACIONES PUBLICAS ESCRIBIENTE

[ Si requiere informe mensual de actividades. ]

L, ., 4 N\
Instruccién para la elaboracion. Se abre de
procesador de
textos.
. | J
4 N\
Se anotan las
L actividades

J

[ Se hace un oficio. ]

Se guarda.

N

[ Se revisan los documentos. }

[ Se imprimen ]
\ |
)

( Se llevan los
L documentos.

[ Se firma y se sella.

[ Regreso 61 la oficina ]

[ Copias para archivo

FIN
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 |No aplica
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
Num. Recurso Actividad
1 |No aplica
9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
Num. Sistema Actividades
1 [Procesar de textos (Word) Realizacion de informe de actividades y
creacion de oficio de remision del
mismo.

10. Problemas y Restricciones

Num. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados

1 [No refiere

11. Oportunidades de Mejora

NUm. Descripcion

1 |No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm. Descripcion

1 |Nolos hay
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07-DCS-15

Transcripcion de entrevistas

Comisaria de Seguridad Publica
Direccion de Comunicacién Social

1. Control del Documento

No. de
Edicién

Fecha de
Liberacién

Nombre del Titular de la
Direccion General

Firma

Responsables de la ultima edicién del documento.

Elaboro :

Rubén Romero

Fecha:

Reviso :

Miguel Angel Lira Gonzéalez

Fecha:

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: Dlreccpn d.e, . [Subdireccioén: |No aplica
Comunicacion Social

Jefatura: No aplica Departamento:[No aplica

Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeiio
1

4. Procesos Relacionados

NUm. Caodigo Nombre Relacion

Comisaria de Seguridad Publica 324



( TONALA )
C )
)

TONALA
CIUDAD METROPOLITANA
Tralajo gue hace hisleria
5. Secuencia del Proceso
Num.| Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
1 |Director de Se graba la entrevista que tenga el 30 min.
Comunicacion |Comisario de Seguridad Publica o algun
Social otro Director de la Comisaria, con una
grabadora de reportero.
2 |Director de Se gira la instruccion de transcribir la 1 [5min.
Comunicacion [entrevista.
Social
3 |Escribiente Se abre una pagina de procesador de 2 [Bmin
textos para realizar la transcripcion.
4 |Escribiente Se realiza la transcripcion de la entrevista. 3 |1 hora
Escribiente Se guarda la entrevista en la computadora 4 [5min
para cuando sea requerida.
5 |Escribiente Se imprime la entrevista 5 [ min
6 [Director de Se lleva a la direccion, la impresion de la 6 (10 min
Comunicacion [entrevista a la persona protagonista, para
Social gue quede en su archivo personal.
7 [Director de Se regresa a la oficina. 7 (10 min
Comunicacion
Social
9 [Director de Fin del Proceso
Comunicacion
Social

Comisaria de Seguridad Publica
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6. Diagrama del Proceso

TRANSCRIPCION DE ENTREVISTAS

DIRECTOR DE COMUNICACION ESCRIBIENTE
SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS

[ La entrevista se realiza con una }

grabadora de reportero

[ Instruccion para transcribirla. 1

) |

Se abre una pagina con
procesador de textos.

[ Transcripcion

N
Se guarda en la
computadora.

[ Impresion ]

correspondiente.

[ Se regresa a la oficina.

N
[ Se lleva a la Direcciéon |

FIN
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia

1 |No aplica
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
Num. Recurso Actividad

1 |No aplica
9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
Num. Sistema Actividades

1 |Procesar de textos (Word) Transcripcion de la entrevista

10. Problemas y Restricciones

Num. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados

1 [No refiere

11. Oportunidades de Mejora

NUm. Descripcion

1 |No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm. Descripcion

1 |Nolos hay
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Manual de Procesos

07 — Comisaria de Seguridad Publica

Direccion Administrativa
2015

PFOR DONDE KL SOL

"CUNA ALFARERA"

Gobierno Municipal de Tonal4, Jalisco
2012-2015
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Contenido

Filosofia

Cddigo de ética y conducta

Listado de areas directivas
Descripcion de las funciones del titular
Marco Juridico

Plantilla estructural

Procesos y servicios
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FILOSOFIA

| Mision |

Suministrar, coordinar y supervisar los recursos humanos, materiales, técnicos y
financieros. Ejecutar acciones que satisfagan las exigencias del servicio del personal
operativo y administrativo, para que su desempefio en el &rea de trabajo sea de
calidad.

| Vision |

Trabajar de manera honesta, eficiente y eficaz; brindando un servicio con equidad y
calidad. Adquirir los recursos humanos, materiales, técnicos y financieros que
permitan realizar las funciones propias de seguridad.

CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA

INTRODUCCION

Al asumir su cargo, el servidor publico manifiesta su compromiso y vocacion para
atender los asuntos que interesan y afectan a la sociedad, adquiriendo al mismo
tiempo una responsabilidad por sus actos que se refleja en la satisfaccién de las
necesidades colectivas. El servicio publico implica responsabilidades que derivan de
las funciones inherentes al cargo que se desempeinia.

Por ello, la ética y conducta del servidor publico se convierte en un elemento
indispensable para atender de mejor manera las demandas sociales en un régimen
democratico y, en consecuencia, resulta trascendente que la Administracion Publica
Municipal oriente el desempefio de los servidores publicos hacia lo que es benéfico
para la sociedad.

Asimismo, es indispensable que el Cddigo de Etica y Conducta sea hecho del
conocimiento de todos los servidores publicos adscritos a su Dependencia,
propiciando por parte de éstos su comprension y aplicacion en el desempefio
cotidiano de sus funciones publicas.

BIEN COMUN

Todas las decisiones y acciones del servidor publico deben estar dirigidas a la
satisfaccion de las necesidades e intereses de la sociedad, por encima de intereses
particulares ajenos al bienestar de la colectividad. El servidor publico no debe
permitir que influyan en sus juicios y conducta, intereses que puedan perjudicar o
beneficiar a personas o grupos en detrimento del bienestar de la sociedad.

Comisaria de Seguridad Publica 330



( TONALA )
C )

TONALA

CIUDAD METROPOLITANA

Tralajo gue hace hisleria

INTEGRIDAD
El servidor publico debe actuar con honestidad, atendiendo siempre a la verdad.
Conduciéndose de esta manera, el servidor publico fomentara la credibilidad de la
sociedad en las instituciones publicas y contribuirA a generar una cultura de
confianza y de apego a la verdad.

HONRADEZ

El servidor publico no debera utilizar su cargo publico para obtener algun provecho o
ventaja personal o a favor de terceros.

Tampoco debera buscar o aceptar compensaciones o prestaciones de cualquier
persona u organizacién que puedan comprometer su desempefio como servidor
publico.

IMPARCIALIDAD

El servidor publico actuara sin conceder preferencias o privilegios indebidos a
organizacion o persona alguna.

Su compromiso es tomar decisiones y ejercer sus funciones de manera objetiva, sin
prejuicios personales y sin permitir la influencia indebida de otras personas.

JUSTICIA

El servidor publico debe conducirse invariablemente con apego a las normas
juridicas inherentes a la funcion que desempefia.

Para ello, es su obligacibn conocer, cumplir y hacer cumplir las disposiciones
juridicas que regulen el ejercicio de sus funciones.

TRANSPARENCIA

El servidor publico debe permitir y garantizar el acceso a la informacion
gubernamental, sin mas limite que el que imponga el interés publico y los derechos
de privacidad de los particulares establecidos por la ley.

RENDICION DE CUENTAS

Para el servidor publico rendir cuentas significa asumir plenamente ante la sociedad,
la responsabilidad de desempefar sus funciones en forma adecuada y sujetarse a la
evaluacion de la propia sociedad.

Ello lo obliga a realizar sus funciones con eficacia y calidad, asi como a contar
permanentemente con la disposicion para desarrollar procesos de mejora continua,
de modernizacion y de optimizacion de recursos publicos.

IGUALDAD

El servidor publico debe prestar los servicios que se le han encomendado a todos
los miembros de la sociedad que tengan derecho a recibirlos, sin importar su sexo,
edad, raza, credo, religion o preferencia politica.
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No debe permitir que influyan en su actuacion, circunstancias ajenas que propicien
el incumplimiento de la responsabilidad que tiene para brindar a quien le
corresponde los servicios publicos a su cargo.

RESPETO
El servidor publico debe dar a las personas un trato digno, cortés, cordial y tolerante.

Esté obligado a reconocer y considerar en todo momento los derechos, libertades y
cualidades inherentes a la condicion humana.

LISTADO DE AREAS DIRECTIVAS

Dependencia
Directa

Direccidon Administrativa 07-CSP

Nombre de la Dependencia

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DE LOS TITULARES

Titular Descripcion
Director I. Comunicar y coordinar a los diferentes departamentos de la
IAdministrativo DGSPT, las diversas natificaciones que deriva la Direccion
de Recursos Humanos.

[l. Mantener actualizada la plantilla de personal adscrito a la
DGSPT vy el control de incidencias (arrestos, vacaciones,
incapacidades, altas, bajas, cambio de adscripcion,
ascensos, actas administrativas, etc.).

[Il. Mantener la plantilla del parque vehicular perteneciente a lal
DGSPT renovada (nueva adquisicion, bajas, mantenimiento,
motivo por el cual no se encuentra en circulacion, etc.).

IV. Control minucioso del archivo mediante registro de oficios
enviados y recibidos, minutario, etc.

V. Permitir el acceso restringido a los expedientes del personal
en los casos que asi se requieran.
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MARCO JURIDICO

N

3

Ley o Reglamento

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

Cdédigo Penal Federal

Cddigo de Procedimientos Penales

Convencion de los Derechos del Nifio

Cddigo de Procedimientos Penales para el Estado de Jalisco.

Cddigo Penal para el Estado de Jalisco.

Constituciéon Politica del Estado de Jalisco.

OO N[OOI [WIN|F]|S

Ley de Justicia Integral para Adolescentes del Estado de Jalisco.

Ley de la Comision Estatal de los Derechos Humanos.

Ley de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes en el Estado de Jalisco.

Rl
N|FR|O

Ley de Proteccion Civil para el Estado.

[EEN
w

Ley para la Prevencion y Atencién de la Violencia Intrafamiliar del Estado de Jalisco.

14 |Reglamento de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Tonald, Jalisco.

Reglamento del Gobierno y la Administracion Publica del Ayuntamiento
15 |Constitucional de Tonald, Jalisco.

16 [Reglamento Interno de Seguridad Publica del Municipio de Tonald, Jalisco.

17 |Reglamento Municipal De Proteccién Civil De Tonala, Jalisco.

1 [Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

2 |Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

3 |Cédigo Penal Federal

4 |Cddigo de Procedimientos Penales

5 |Convencién de los Derechos del Nifio

6 |Cddigo de Procedimientos Penales para el Estado de Jalisco.

7 |Codigo Penal para el Estado de Jalisco.

8 |Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

9 |Ley de Justicia Integral para Adolescentes del Estado de Jalisco.

10 [Ley de la Comision Estatal de los Derechos Humanos.

11 [Ley de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes en el Estado de Jalisco.
12 |Ley de Proteccion Civil para el Estado.

13 |Ley para la Prevencion y Atencion de la Violencia Intrafamiliar del Estado de Jalisco.
14 |Reglamento de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Tonald, Jalisco.

Reglamento del Gobierno y la Administracion Publica del Ayuntamiento
15 [Constitucional de Tonald, Jalisco.

16 [Reglamento Interno de Seguridad Publica del Municipio de Tonald, Jalisco.

17 |Reglamento Municipal De Proteccion Civil De Tonala, Jalisco.

18 |Reglamento Interno De La Comisaria De Seguridad Publica Y Del Servicio
Profesional De Carrera Policial De Tonala, Jalisco.
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PLANTILLA ESTRUCTURAL
Nombre del Puesto en Plantilla 07-CSP

Director Administrativo

PROCESOS Y SERVICIOS

Cadigo del

Nombre del Proceso
Proceso

Productos o Servicios

07-DA-01 [Entrada de mercancia

Entrada de mercancia

07-DA-02 |Inventario mensual

Inventario mensual

07-DA-03 |Salida de mercancia

Salida de mercancia

07-DA-04 |Salida de uniformes

Salida de uniformes

07-DA-05 |Consulta de archivo

Consulta de archivo

07-DA-06 |Control de archivo diario

Control de archivo

diario
07-DA-07 |Control de archivo muerto Control de archivo
muerto
07-DA-08 |Remision de dias econdmicos Remision de dias
econdmicos
07-DA-09 |Remisidn de incapacidades Remision de
incapacidades
07-DA-10 |Remision de incidencias diversas Remision de

incidencias diversas

07-DA-11 |Vacaciones personal administrativo

\Vacaciones personal
administrativo

07-DA-12 |[Entrega de nomina al personal

Entrega de némina al
personal

07-DA-13 |Reintegro de recibos de nébmina

Reintegro de recibos de
némina

07-DA-14 |l impieza en oficinas

Limpieza en oficinas

07-DA-15 |Servicio de estafeta

Servicio de estafeta

07-DA-16 |Servicio de mantenimiento

Servicio de
mantenimiento

07-DA-17 |Servicio de peluqueria

Servicio de peluqueria

07-DA-18 |Cambio de resguardante

Cambio de
resguardante

07-DA-19 |Control patrimonial de bienes inmuebles

existentes

Control patrimonial de
bienes inmuebles
existentes

07-DA-20 |Resguardo de mobiliario nuevo

Resguardo de
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mobiliario nuevo

07-DA-21 |Control de abastecimiento de gasolina Control de
abastecimiento de
gasolina

07-DA-22 Vacaciones personal operativo \Vacaciones personal
operativo

07-DA-23 |Acta circunstancial de hechos lActa circunstancial de
hechos

07-DA-24 |Alta de personal Alta de personal

07-DA-25 |Baja de personal Baja de personal

07-DA-26 |Constancias diversas Constancias diversas

07-DA-27 |Informes a Direccion Juridica Informes a Direccion
Juridica

07-DA-28 |Informe de antecedentes laborales Informe de
antecedentes laborales

07-DA-29 [Tramite de descuentos via ndbmina Tramite de descuentos
via némina

07-DA-30 [Tramite de licencias laborales Tramite de licencias
laborales

07-DA-31 |Control de fondo revolvente Control de fondo
revolvente

07-DA-32  |Elaboracion de requisiciones Elaboracién de
requisiciones

07-DA-33 [Informe mensual de actividades Informe mensual de
actividades

07-DA-34 |Peticion y control de recursos financieros Peticién y control de
recursos financieros

07-DA-35 |Reparacion de unidades Reparacién de
unidades
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TONALA
CIUDAD METROPOLITANA

Sralaje gue hace histeria

07-DA-01

Entrada de mercancia

Comisaria de Seguridad Publica

1. Control del Documento

Direccion Administrativa

No. de Fecha de
Edicion | Liberacion

Nombre del Titular de la
Direccion General

Firma

Responsables de la ultima edicion del documento.

Elabor6 : |Osvaldo Martinez Duron Fecha:

Revis6 : [Miguel Angel Lira Gonzalez Fecha:

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: Dlregc!on , Subdireccion: [No aplica
Administrativa

Jefatura: No aplica Departamento:[No aplica

Coordinacion: No aplica Oficina: Almacén General

3. Productos o Servicios del Proceso

NUam. Producto o Servicio

Indicadores de Desempefio

Entrada de mercancia

4. Procesos Relacionados

NUm. Cddigo Nombre Relacién
1 Elaboracion de Requisiciones Predecesor
2 Salida de Mercancia Sucesor
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5. Secuencia del Proceso

TONALA

CIUDAD METROPOLITANA

Tralajo gue hace hisleria

NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 Almacenista Enlistar faltantes en almacén 30m
A_u>_<|||ar_ Hacer requisicion segun lo solicitado 1 1m
2 administrativo
Recurso materiales Entrega de mercancia 2 Indefinido
4 Almacenista Cotejar la mercancia con la requisicion que 3 45m
la respalda.
5 Almacenista Registra en requisicion cualquier anomalia 4 30m
detectada (articulos faltantes o sobrantes)
6 Almacenista Firmar de recibido en requisicion original. 5 1m
7 Almacenista Recepcionar copia de la requisicion. 6 im
8 Almacenista Acomodar mercancia en estantes 7 on
correspondientes.
. Registrar en tarjetas de existencia (kardex)
9 Almacenista de cada articulo. 8 2h
10 Almacenista ‘I‘:{ggls.trar en arghlvo de” E”xcel Papel:arla , 9 30m
Limpieza”, "Uniformes”, "Subsemun”, etc.
11 Fin de proceso
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TONALA

CIUDAD METROPOLITANA

Sralaje gue hace histeria

6. Diagrama del Proceso
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Almacenista Recursos Materiales
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4
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v
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v
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v
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TONALA

Tralajo gue hace hisleria
7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia
No los hay

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm.

Recurso

Actividad

1

Tarjetas de existencias

Registrar entrada de mercancia

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

NOam.

Sistema

Actividades

No aplica

10. Problemas y Restricciones

NUm.

Descripcion

Frecuencia| Consecuencias

Afectados

No refiere

11. Oportunidades de Mejora

NUam.

Descripcion

No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes

NUam.

Descripcion

No los hay
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1. Control del Documento

TONALA
CIUDAD METROPOLITANA

Sralaje gue hace histeria

07-DA-02

Inventario Mensual

Comisaria de Seguridad Publica

Direccion Administrativa

No. de Fecha de
Edicion | Liberacion

Nombre del Titular de la
Direccion General

Firma

Responsables de la ultima edicién del documento.

Elabor6 : |Osvaldo Martinez Duron Fecha:

Revis6 : [Miguel Angel Lira Gonzalez Fecha:

2. Datos de Adscripcion

'Izlree;cmn e Direccion Administrativa [Subdireccion: [No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:[No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: Almacén general

3. Productos o Servicios del Proceso

NUIm.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempefio

Inventarios

4. Procesos Relacionados

NUm. Cadigo Nombre Relacion
1 Entrada de Mercancia Antecesor
2 Salida de Mercancia Antecesor
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5. Secuencia del Proceso

TONALA

CIUDAD METROPOLITANA
Tralajo gue hace hisleria

Num. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 Almacenista  |Imprimir existencias segun archivo de 5m
Excel
2 Almacenista  |Cotejar inventario impresion con lo fisico 1 1d
3 Encargado de |Informar al Director administrativo, de 2 5m
almacén presentarse faltantes o anomalias
4 Director Autorizar adecuaciones al inventario 3 1m
administrativo
5 Almacenista  |Actualizar inventario electrénico con lo 4 1h
contabilizado fisicamente
6 Almacenista  |Imprimir el nuevo inventario 5 5m
7 Encargado de |Firmar inventario 6 im
almacén
8 Almacenista  [Entregar al director administrativo 7 2m
9 Fin de proceso

Comisaria de Seguridad Publica
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Tralajo gue hace hisleria

6. Diagrama del Proceso
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TONALA

Tralajo gue hace hisleria
7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia
No los hay
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
No los hay
9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades
No aplica
10. Problemas y Restricciones
Num. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
No refiere

11. Oportunidades de Mejora

NUam.

Descripcion

No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes

NUam.

Descripcion

No los hay
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TONALA
CIUDAD METROPOLITANA

Sralaje gue hace histeria

07-DA-03

Salida de Mercancia

Comisaria de Seguridad Publica
Direccion Administrativa

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la Firma
Edicion | Liberacion Direccion General
Responsables de la ultima edicion del documento.
Elaboro : Fecha:
Revis6 : [Miguel Angel Lira Gonzéalez Fecha:
2. Datos de Adscripcion
'Izlree;cmn e Direccion Administrativa [Subdireccion: [No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:[No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: Almacén General

3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempefiio
1 [Salida de Mercancia

4. Procesos Relacionados
NUm. Cadigo Nombre Relacion
1 Entrada de Mercancia Antecesor
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TONALA
CIUDAD METROPOLITANA

Tralajo gue hace hisleria

5. Secuencia del Proceso

NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 Almacenista |Recepcionar requisicion de material im
2 Almacenista  [Recibir solicitud verbal de material. 1m
3 Director Dar autorizacion. 2 im

administrativo
4 Director Firmar de autorizacion. 1 1m
administrativo
5 Almacenista  [Surtir requisicion segun existencia. 4 45m
6 Almacenista  [Surtir solicitud verbal segun existencia. 3 5m
7 Almacenista  [Registrar en formato de salidas de 6 5m
almacén.
8 Almacenista [Cotejar las cantidades solicitadas y 5 45m
entregadas.
9 Almacenista  [Firmar de entregado. 8 1m
10 Solicitante Firmar de conformidad. 7y9 1m
11 Almacenista  [Capturar en tarjetas de existencias 10 30m
12 Almacenista  |Archivar. 11 im
13 Fin de proceso
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6. Diagrama del Proceso

TONALA

CIUDAD METROPOLITANA

Tralajo gue hace hisleria

Salida de Mercancia

Almacenista

Director
Administrativo

Solicitante

Inicio

Recepciona
requisicion

» Autoriza

Surte requisicion |«

v

Registra salida

v

Coteja cantidades

v

Firma de entrega

Captura en

Firma de
conformidad

A

tarjetas

v

Archiva
requisicion

Comisaria de Seguridad Publica 346



T
[ TONALA

— "
TONALA

v (:l NA ‘\I.l'; \RE/K,\y
CIUDAD METROPOLITANA

Sralaje gue hace histeria

7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia
No los hay

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
N

am. Recurso Actividad
1 Vale de Salidas de Almacén Descripcion d_e artlculo_s solicitados,
cantidad y unidad
2 Vale de salida Descripcion de articulo entregado
3 Requisicion 1 Lista de articulos solicitados
4 Requisicion 2 Lista de articulos entregados por solicitud
verbal
5 Tarjeta de existencias Registro de salida mercancia
9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades
No aplica
10. Problemas y Restricciones
NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados

No refiere

11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion
IAdquirir software para almacén

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion
No los hay
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TONALA
CIUDAD METROPOLITANA

Sralaje gue hace histeria

07-DA-04

Salida de uniformes

Comisaria de Seguridad Publica
Direccion Administrativa

1. Control del Documento

No. de
Edicion

Fecha de
Liberacion

Nombre del Titular de la
Direccion General

Firma

Responsables de la ultima edicién del documento.

Elaboro : [Osvaldo Martinez Durén Fecha:

Revis6 : [Miguel Angel Lira Gonzéalez Fecha:

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: Dlreqc!on : Subdireccion: [No aplica
Administrativa

Jefatura: No aplica Departamento: [No aplica

Coordinacion: No aplica Oficina: Almacén general

3. Productos o Servicios del Proceso
’ Producto o Servicio

NUm.

Indicadores de Desempeiio

Salida de Uniformes

4. Procesos Relacionados

NUm.

Caodigo

Nombre

Relacién

No hay
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5. Secuencia del Proceso

TONALA
CIUDAD METROPOLITANA

Tralajo gue hace hisleria

NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 Policia Solicitar uniforme 1m
2 Director Autorizar entrega de uniforme 1 5m

administrativo

3 Almacenista  |Revisar archivo de Excel “uniformes” y 2 5m
en kardex personal

4 Almacenista  |[Entregar segun existencia lo solicitado 3 5m

5 Almacenista  |Hacer resguardo de lo entregado 4 3m

6 Almacenista  |Firmar de recibido 5 im

7 Almacenista  [Firmar de entregado 5 1m

8 Almacenista  [Capturar en archivo de Excel “uniformes” 7 5m
y registrar en kardex personal

9 Almacenista  |Archivar 8 im

10 Fin de proceso
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6. Diagrama del Proceso

TONALA

CIUDAD METROPOLITANA

Sralaje gue hace histeria

Salida de Uniformes

Solicita uniforme

» Autoriza entrega

., Director :
Policia .. . Almacenista
Administrativo
Inicio
A

Revisa kardex

personal

Entrega lo
solicitado

Firma de recibido -«

Hace resguardo

» Firma de entrega

4

Registra en
kardex

Archiva resguardo

Fin

Comisaria de Seguridad Publica 350



TONALA

Tralajo gue hace hisleria
7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia
No los hay

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm.

Recurso

Actividad

1

Resguardo de uniforme

Describir los articulos entregados y firmas

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

NOam.

Sistema

Actividades

No aplica

10. Problemas y Restricciones

NUm.

Descripcion

Frecuencia| Consecuencias

Afectados

No refiere

11. Oportunidades de Mejora

NUam.

Descripcion

No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes

NUam.

Descripcion

No los hay
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CIUDAD METROPOLITANA

Sralaje gue hace histeria

07-DA-05

Consulta de archivo

Comisaria de Seguridad Publica

1. Control del Documento

Direccion Administrativa

No. de
Edicién

Fecha de
Liberacion

Nombre del Titular de la
Direccion General

Firma

Responsables de la ultima edicion del documento.

Elaboré :

Osvaldo Martinez Durén

Fecha:

Reviso :

Miguel Angel Lira Gonzalez

Fecha:

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: Dlreqc!on . Subdireccion: |[Administrativa
IAdministrativa

Jefatura: No aplica Departamento:[No aplica

Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUam.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempefio

Consulta de archivo

4. Procesos Relacionados

NUm.

Cddigo

Nombre

Relacion

1

Control de Archivo Diario

Antecesor
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5. Secuencia del Proceso

TONALA

CIUDAD METROPOLITANA

Tralajo gue hace hisleria

NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
. Recibir solicitud verbal o escrita de algin
1 Secretaria B} . Im
consultar algun documento o expediente.
2 Secretaria Revisar en expedientes actuales. 1 15m
. Revisar en registro de Excel “Archivo Muerto
3 Secretaria ~ . . . 2 5m
Af0” el nUmero de carpeta y numero de caja.
4 Secretaria Revisar en la transferencia que se hizo a la 3 5m
Direccién de Historia y Archivo Municipal.
5 Secretaria Sacar copia fotostatica al doc_:umento 4 5m
requerido o prestar expediente.
. Registra en bitacora la salida de la direccion
6 Secretaria - . . 5 3m
administrativa del expediente o documento.
7 Secretaria Solicitar en la Dlrecc_lo_n de H|_stor|a y_A_rchlvo 6 od
Municipal, se solicita mediante oficio.
8 Secretaria Guardar expediente ,conforme a numero de 7 od
carpeta y numero de caja.
. Regresar expediente mediante oficio a la
9 Secretaria Direccion de Historia y Archivo Municipal. 8 1d
10 Fin de proceso 9

Comisaria de Seguridad Publica
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CIUDAD METROPOLITANA

Tralajo gue hace hisleria

6. Diagrama del Proceso
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\'4 CIUDAD METROPOLITANA

Sralaje gue hace histeria

7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

Num. Ley o Reglamento Referencia
No los hay

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm. Recurso Actividad
1 [Transferencia Documental Solicitar a la Direccion de Historia y Archivo
Municipal algun expediente.

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
Num. Sistema Actividades
No aplica

10. Problemas y Restricciones

Num. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
No refiere

11. Oportunidades de Mejora
Nuam. Descripcion
No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcién
No los hay
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1. Control del Documento

TONALA
CIUDAD METROPOLITANA

Sralaje gue hace histeria

07-DA-06

Control de archivo diario

Comisaria de Seguridad Publica

Direccion Administrativa

No. de
Edicién

Fecha de
Liberacién

Nombre del Titular de la
Direccion General

Firma

Responsables de la ultima edicion del documento.

Elaboré :

Osvaldo Martinez Durén

Fecha:

Reviso :

Miguel Angel Lira Gonzalez

Fecha:

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: D|rec;c!on . Subdireccion: [No aplica
IAdministrativa

Jefatura: No aplica Departamento:[No aplica

Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeiio
1 |Control de Archivo Diario

4. Procesos Relacionados

NUm. Cadigo Nombre Relacion
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5. Secuencia del Proceso

TONALA

CIUDAD METROPOLITANA

Tralajo gue hace hisleria

NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
Capturar en archivo “Archivo General 2011”
1 Secretaria todos los documentos a archivar, excepto los 1h
expedientes personales.
5 Secretaria Sepa_rauon de documentos (pers_o_nal, 1 5m
archivo general y fatigas de servicio).
3 Secretaria Sacar copia fotostatlca_a los _documentos 5 15m
gue llevan minutario.
4 Secretaria Archivar en expedientes (personal activo) 3 N
personales.
5 Secretaria Registro en Excel_ en archivo “Bajas” si es 4 15m
baja laboral.
6 Secretaria _Archlvar en expec_llentt_es (angales) de las 5 20m
diferentes areas, direcciones, jefaturas, etc.
. Archivar fatigas en folder da cada sector
7 Secretaria (mensuales). 6 1h
8 Secretaria Revision mensual d,e expe@entes 7 1h
personales segun plantilla.
9 Fin de proceso 8
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CIUDAD METROPOLITANA

Tralajo gue hace hisleria

6. Diagrama del Proceso
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Tralajo gue hace hisleria

7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
Num. Ley o Reglamento Referencia

No los hay
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad

No aplica
9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades

No aplica
10. Problemas y Restricciones
Num. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados

No refiere

11. Oportunidades de Mejora

Nuam. Descripcion

No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm. Descripcion

No los hay
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TONALA
CIUDAD METROPOLITANA

Sralaje gue hace histeria

07-DA-07
Control de Archivo Muerto

Comisaria de Seguridad Publica
Direccién Administrativa

1. Control del Documento
No. de Fecha de Nombre del Titular de la
Edicién | Liberacion Direccion General

Firma

Responsables de la ultima edicién del documento.
Elaboro : [Osvaldo Martinez Durén Fecha:
Revis6 : [Miguel Angel Lira Gonzéalez Fecha:

2. Datos de Adscripcion

'Izlrree;cmn e Direccion Administrativa [Subdireccion: |Administrativa
Jefatura: No aplica Departamento:[No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeiio
Control de Archivo Muerto

4. Procesos Relacionados
NUm. Cadigo Nombre Relacion
1 Control de Archivo Diario Antecesor
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5. Secuencia del Proceso

TONALA

CIUDAD METROPOLITANA
Tralajo gue hace hisleria

NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.

1 Secretaria Registra anualmente en archivo de Excel 5d
“Archivo General ” y Archivo Expedientes
Personales ”

2 Secretaria Enumera carpetas y cajas de archivo. 1 5d

3 Secretaria lAlmacena durante tres afios el archivo 2 Indefinido
general y los expedientes personales desde
1998.

4 Secretaria Quita grapas, broches y se cose con hilaza 3 30d
cada expediente.

5 Secretaria Remite a la Direccién de Historia y Archivo 4 2h
Municial el archivo general y fatigas de 3 a 6
anos; mediante formato “Transferencia
Documental’

6 Fin de proceso 5
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Jratage gue hace histeria

6. Diagrama del Proceso
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\'4 CIUDAD METROPOLITANA

Sralaje gue hace histeria

7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

Num. Ley o Reglamento Referencia
No los hay

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

Nam. Recurso Actividad
1 [Transferencia Documental Transferir archivo muerto a la Direccion de
Historia y Archivo Municipal.

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
Num. Sistema Actividades
No aplica

10. Problemas y Restricciones

Num. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
No refiere

11. Oportunidades de Mejora
Nuam. Descripcion
No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcién
No los hay
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TONALA
CIUDAD METROPOLITANA

Sralaje gue hace histeria

07-DA-08

Remision de dias econdmicos

1. Control del Documento

Comisaria de Seguridad Publica

Direccion Administrativa

No. de
Edicion

Fecha de
Liberacion

Nombre del Titular de la
Direccion General

Firma

Responsables de la ultima edicion del documento.

Elaboré :

Osvaldo Martinez Durén

Fecha:

Reviso :

Miguel Angel Lira Gonzalez

Fecha:

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: Dlreqc!on . Subdireccion: |No aplica
IAdministrativa

Jefatura: No aplica Departamento:[No aplica

Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeiio
Remision de dias econdmicos

4. Procesos Relacionados

NUm. Cadigo Nombre Relacion
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5. Secuencia del Proceso

TONALA

CIUDAD METROPOLITANA
Tralajo gue hace hisleria

NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
. Recepcionar documento donde solicitan
1 Secretaria . P Im
dia(s) econémico(s).
2 Secretaria Sacar copia fotostatica para expediente. 1 Im
3 Secretaria Capturar en O,fICI.O la desc'rl'puon de dia(s) 5 5m
econdmico(s) solicitados.

4 Secretaria Imprimir oficio y anexar original de la 3 om
solicitud.

5 Secretaria Control y Captura ’en_archlvo d? Excel “Dias 4 5m

econdmicos 2011

Director : -

6 Administrativo Firmar oficio. 5 Im

7 Fin de proceso 6
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TONALA

CIUDAD METROPOLITANA

Tralajo gue hace hisleria

6. Diagrama del Proceso

Remision de Dias Econdmicos

Director

SEElEEE Administrativo

Recepciona
documento

I

Saca copia

I

Captura en oficio

I

Imprime oficio

I

Captura en Excel > Firma oficio

I

Fin
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TONALA

Tralajo gue hace hisleria
7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia
No los hay.
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
No los hay.
9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades
No aplica
10. Problemas y Restricciones
Num. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
No refiere

11. Oportunidades de Mejora

NUam.

Descripcion

No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes

NUam.

Descripcion

No los hay
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Sralaje gue hace histeria

07-DA-09

Remision de Incapacidades

Comisaria de Seguridad Publica
Direccién Administrativa

1. Control del Documento

No. de
Edicién

Fecha de
Liberacién

Nombre del Titular de la
Direccion General

Firma

Responsables de la ultima edicion del documento.

Elabor6 : |Osvaldo Martinez Duron Fecha:

Revis6 : [Miguel Angel Lira Gonzalez Fecha:

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: Dlreqc!on . Subdireccion: |No aplica
IAdministrativa

Jefatura: No aplica Departamento:[No aplica

Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUam.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempefio

1 [Remisioén de Incapacidades

4. Procesos Relacionados

NUm.

Cddigo

Nombre

Relacion

No hay
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5. Secuencia del Proceso

TONALA

CIUDAD METROPOLITANA
Tralajo gue hace hisleria

NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.

1 Secretaria Recibe incapacidad, verificando sello y firma Im
del doctor.

2 Secretaria Sacar copia fotostética para anexarlo al 1 im
expediente personal.

3 Secretaria Capturar en oficio los datos detallados de 2 10m
la(s) incapacidad(es).

4 Secretaria Sellar todas las incapacidades en la parte 3 5m
trasera.

5 Secretaria Capturar detallado de incapacidad(es) en 3 10m
archivo de Excel “Incapacidades 2010-2011”

6 Secretaria Imprimir oficio y anexar incapacidades. 5 im

7 Director Firma de oficio 6 Im

Administrativo
8 Fin de proceso
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CIUDAD METROPOLITANA

Tralajo gue hace hisleria

6. Diagrama del Proceso

Remision de Incapacidades

Director

SEensiE Administrativo

e

Recepciona
incapacidad

Saca copia

Captura en oficio

Sella
incapacidades

Captura en
archivo Excel

Imprime oficio y
anexa

Firma oficio

A

N

.
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Tralajo gue hace hisleria
7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia
No los hay
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
No los hay
9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades
No aplica
10. Problemas y Restricciones
NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
No refiere

11. Oportunidades de Mejora

NUm.

Descripcion

No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes

NUam.

Descripcion

No los hay
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CIUDAD METROPOLITANA

Sralaje gue hace histeria

07-DA-10

Remision de incidencias diversas

Comisaria de Seguridad Publica

1. Control del Documento

Direccion Administrativa

No. de
Edicion

Fecha de
Liberacion

Nombre del Titular de la
Direccion General

Firma

Responsables de la ultima edicién del documento.

Elaboré : |Osvaldo Martinez Durén Fecha:

Revis6 : [Miguel Angel Lira Gonzéalez Fecha:

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: Dlrec_c!on . Subdireccion: [No aplica
Administrativa

Jefatura: No aplica Departamento:[No aplica

Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempeiio

Remision de Incidencias Diversas
(Cambios de horario, falta de registro de
asistencia, faltas injustificadas,
onomasticos, cambio de guardia, listas de
asistencia, etc.)

4. Procesos Relacionados

NUm.

Cadigo

Nombre

Relacion

No hay

Comisaria de Seguridad Publica 372



( TONALA )
a """“\‘

5. Secuencia del Proceso

TONALA

CIUDAD METROPOLITANA
Tralajo gue hace hisleria

NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 Secretaria Recibe la incidencia, ya sea verbal o escrita. 1m
5 Secretaria Recibe lista de asistencia de sectores y 1 1m

agrupamientos.
3 Secretaria Saca copia fotostatica para el expediente. 2 Im
4 Secretaria Captura en oficio, I_a d_escrlpaon de las 3 10m
diferentes incidencias.
5 Secretaria Captura en dficio, la qlescrlpuon de las listas 4 10m
de asistencia.
6 Secretaria Imprime oficio y anexar documentos. 5 im
. Controla y captura en archivo de Excel
! Secretaria “Incidencias 2010-2011" 6 10m
. Controla y captura en archivo de Excel
8 Secretaria “Asistencia 2010-2011” o o
Director . -
9 Administrativo Firma de oficio. 8 Im
10 Fin de proceso 9
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CIUDAD METROPOLITANA

Tralajo gue hace hisleria

6. Diagrama del Proceso

Remision de incidencias diversas

Director

Secretaria Administrativo

InIio

Recepciona lista
de asistencia

Saca copia
fotostatica

Captura oficio

Imprime y anexa

Captura en excel

Firma oficio

Y
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TONALA

Tralajo gue hace hisleria
7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia
No los hay
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
No los hay
9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades
No aplica
10. Problemas y Restricciones
Num. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
No refiere

11. Oportunidades de Mejora

NUam.

Descripcion

No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes

NUam.

Descripcion

No los hay
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CIUDAD METROPOLITANA

Sralaje gue hace histeria

07-DA-11

Vacaciones personal administrativo

Comisaria de Seguridad Publica
Direccién Administrativa

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la Firma
Ediciéon | Liberacion Direccion General
Responsables de la ultima edicion del documento.
Elabor6 : |Osvaldo Martinez Durén Fecha:
Revis6 : [Miguel Angel Lira Gonzéalez Fecha:
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: D|rec;c!on . Subdireccion: [No aplica
IAdministrativa
Jefatura: No aplica Departamento:[No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeiio
1 |Vacaciones Personal Administrativo
4. Procesos Relacionados
NUm. Cadigo Nombre Relacion
No hay
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Tralajo gue hace hisleria

5. Secuencia del Proceso

NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.

1 Secretaria Recibe oficio(s) de vacaciones. 1m

2 Secretaria Captura y enlista en oficio los periodos 1 15m
\vacacionales del personal.

3 Secretaria Imprimir oficio. 2 im

4 Secretaria Control y Captura en el archivo Excel 3 15m
“Vacaciones 2011”.

5 Director Firma del documento. 3 1m

Administrativo
6 Fin de proceso
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TONALA
CIUDAD METROPOLITANA

Tralajo gue hace hisleria

6. Diagrama del Proceso

Vacaciones Personal Administrativo

Director

SECIEEE Administrativo

Recepciona
documento

I

Saca copia

I

Captura oficio

I

Imprime oficio

I

Captura en excel > Firma oficio

I

Fin
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TONALA

Tralajo gue hace hisleria
7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
Num. Ley o Reglamento Referencia
No los hay

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm. Recurso Actividad
No los hay

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

NUm. Sistema Actividades
No aplica

10. Problemas y Restricciones

NUm.

Descripcion

Frecuencia| Consecuencias | Afectados

No refiere

11. Oportunidades de Mejora

NUam.

Descripcion

No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm.

Descripcion

No los hay
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07-DA-12

Entrega de recibo de ndmina al personal

Comisariade Seguridad Publica
Direccién Administrativa

1. Control del Documento
No. de Fecha de Nombre del Titular de la
Edicién | Liberacion Direccion General

Firma

Responsables de la ultima edicion del documento.
Elaboro : [Osvaldo Martinez Durén Fecha:
Revis6 : [Miguel Angel Lira Gonzéalez Fecha:

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: Dlre(_:c!on . Subdireccion: |No aplica
Administrativa

Jefatura: No aplica Departamento:[No aplica

Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeiio
Entrega de Nomina al Personal

4. Procesos Relacionados
NUm. Cabdigo Nombre Relacion
No hay
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5. Secuencia del Proceso

TONALA

CIUDAD METROPOLITANA
Tralajo gue hace hisleria

NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.

1 Secretaria Recoger recibos de ndémina en el Jefatura de 30m
Néminas.

2 Secretaria Recortar cada recibo de nébmina. 1 1lh

3 Secretaria IAcomodar por nimero consecutivo los 2 1lh
recibos de némina.

4 Secretaria Entregar recibo de némina la personal 3 Indefinido

5 Fin de proceso 4
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TONALA
CIUDAD METROPOLITANA

Tralajo gue hace hisleria

6. Diagrama del Proceso

Entrega de recibo de ndmina al personal

Secretaria Personal

Recoge recibos

|

Recorta

|

Acomoda

I

Entrega > Firma recibo

Fin
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Tralajo gue hace hisleria
7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
Num. Ley o Reglamento Referencia
No los hay
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
No los hay
9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades
No aplica
10. Problemas y Restricciones
Num. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
No refiere

11. Oportunidades de Mejora

NUam.

Descripcion

No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm.

Descripcion

No los hay
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CIUDAD METROPOLITANA

Sralaje gue hace histeria

07-DA-13

Reintegro de recibos de nOmina

Comisaria de Seguridad Publica

1. Control del Documento

Direccién Administrativa

No. de Fecha de Nombre del Titular de la Firma
Edicion | Liberacion Direccion General

Responsables de la ultima edicion del documento.

Elabor6 : |Osvaldo Martinez Durén Fecha:

Revis6 : [Miguel Angel Lira Gonzéalez Fecha:

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: D|rec;c!on . Subdireccion: [No aplica

IAdministrativa

Jefatura: No aplica Departamento:[No aplica

Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeiio

Reintegro de Recibos de Némina
4. Procesos Relacionados
NUm. Cadigo Nombre Relacién
1 Entrega de Recibo Nomina al Personal Antecesor

Comisaria de Seguridad Publica 384



( TONALA )
C )
)

5. Secuencia del Proceso

TONALA

CIUDAD METROPOLITANA

Tralajo gue hace hisleria

NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 Secretaria Quitar tiras de los recibos de néminas. 1h
2 Secretaria Acomodar en orden numérico. 1 1h

. Separar recibos para Contabilidad y Jefatura
3 Secretaria de Néminas. 2 1h
4 Secretaria Contar néminas para detectar anomalias. 3 2h
Hacer acta(s) circunstanciada(s) para los
5 Secretaria recibos de némina faltantes, rotos, con doble 4 1h
firma.
Director . . .
6 Administrativo Firmar acta(s) circunstanciada(s). 5 5m
7 Secretaria Hacer oficio para remitir recibos de nébmina 6 15m
para Contabilidad y Jefatura de Néminas.
Director . .
8 Administrativo Firmar oficios. 7 Im
. Anexar a oficios los recibos de néminas para
9 Secretaria Contabilidad y Jefatura de Noéminas. 8 15m
. Entrega de oficio y recibos de nomina a
10 Secretaria Contabilidad y Jefatura de N6éminas. 9 30m
11 Fin de proceso 10
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CIUDAD METROPOLITANA
Tralajo gue hace hisleria

6. Diagrama del Proceso
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Sralaje gue hace histeria

7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

NUm. Ley o Reglamento Referencia
No los hay

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm. Recurso Actividad
1 |Acta Circunstanciada Llenado de acta segun la anomalia
presentada en la nébmina

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
Num. Sistema Actividades
No aplica

10. Problemas y Restricciones

Num. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
No refiere

11. Oportunidades de Mejora
Nuam. Descripcion
No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion
No los hay
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TONALA
CIUDAD METROPOLITANA

Sralaje gue hace histeria

07-DA-14

Limpieza en oficinas

Comisaria de Seguridad Publica
Direccién Administrativa

1. Control del Documento

No. de
Edicion

Fecha de
Liberacion

Nombre del Titular de la
Direccion General

Firma

Responsables de la ultima edicion del documento.

Elaboro : [Osvaldo Martinez Durén Fecha:
Revis6 : [Miguel Angel Lira Gonzéalez Fecha:
2. Datos de Adscripcion

'Eé\)lrree;mon a2 Direccion Administrativa [Subdireccion: |No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:[No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso
! Producto o Servicio

NUm.

Indicadores de Desempeiio

Servicio de Mantenimiento

4. Procesos Relacionados

NUm.

Cddigo

Nombre

Relacion

No hay
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5. Secuencia del Proceso

TONALA

CIUDAD METROPOLITANA
Tralajo gue hace hisleria

NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.

Recorrer y Limpiar a detalle y con cuidado

1 Intendente gscrltorlos, equipos de trgb_aqo, ventan_qs, 1d
pisos, etc.las diferentes oficinas del edifico

central de seguridad publica
> Director de area Solicitar verbalmer}te una limpieza 1 5m
extraordinaria
Director .
3 administrativo Autorizar 2 im
4 Intendente Limpiar el area que requiere de mayor 3 1h a 2h
atencion
5 Intendente Informar al termino 4 5m
6 Fin de proceso 5
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6. Diagrama del Proceso

Limpieza de oficinas

Intendente Deeior
Administrativo
Recorre y limpia
Solicita > Autoriza

Limpia -t

l

Informa

Fin
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Tralajo gue hace hisleria
7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia
No los hay
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
No los hay
9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades
No aplica
10. Problemas y Restricciones
Num. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
No refiere

11. Oportunidades de Mejora

NUam.

Descripcion

No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes

NUam.

Descripcion

No los hay
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1. Control del Documento

TONALA
CIUDAD METROPOLITANA

Sralaje gue hace histeria

07-DA-15

Servicio de estafeta

Comisaria de Seguridad Publica

Direccién Administrativa

No. de Fecha de
Edicion | Liberacion

Nombre del Titular de la
Direccion General

Firma

Responsables de la ultima edicion del documento.

Elabor6 : |Osvaldo Martinez Duron Fecha:
Revis6 : [Miguel Angel Lira Gonzalez Fecha:
2. Datos de Adscripcion

'Eé‘)lrree;mon e Direccion Administrativa [Subdireccion: [No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:[No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUIm.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempefio

Entrega de documentos

Cantidad entregada por mes

4. Procesos Relacionados

NUm. Cddigo

Nombre

Relacion

No hay
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CIUDAD METROPOLITANA

Tralajo gue hace hisleria

5. Secuencia del Proceso

NUm. [Ejecutante Actividad Pred. [Dur.

1 Estafeta Acudl_r alas ,dlf_erentes direccion de 1om
seguridad publica

> Estafeta Recoger pqpelerla para diferentes 1 1om
dependencias

3 Estafeta Recibir mstrL_JE:cmnes de cdmo entregar la > 10m
documentacién

4 Estafeta Entregar documentos a las dependencias |3 1d
Regresar los acuses de recibo a las

o Estafeta direcciones involucradas 4 1d

6 Fin de proceso 5
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6. Diagrama del Proceso
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CIUDAD METROPOLITANA

Tralajo gue hace hisleria
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Tralajo gue hace hisleria
7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia
No los hay
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
No los hay
9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades
No aplica
10. Problemas y Restricciones
Num. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
No refiere

11. Oportunidades de Mejora

NUam.

Descripcion

No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes

NUam.

Descripcion

No los hay
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TONALA
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Sralaje gue hace histeria

07-DA-16

Servicio de Mantenimiento

1. Control del Documento

Comisaria de Seguridad Publica

Direccién Administrativa

No. de Fecha de
Edicion | Liberacion

Nombre del Titular de la
Direccion General

Firma

Responsables de la ultima edicion del documento.

Elabor6 : |Osvaldo Martinez Duron Fecha:
Revis6 : [Miguel Angel Lira Gonzalez Fecha:
2. Datos de Adscripcion

'Eé‘)lrree;mon e Direccion Administrativa [Subdireccion: [No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:[No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUIm.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempefio

Servicio de Mantenimiento

4. Procesos Relacionados
NUm. Cddigo

Nombre

Relacion
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5. Secuencia del Proceso

TONALA

CIUDAD METROPOLITANA

Tralajo gue hace hisleria

NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 Mantenimiento |Recibir instruccién verbal o escrita para dar 5m
mantenimiento a algin desperfecto o

renovacion de alguna area, en las
instalaciones del edificio central o algun
modulo de Seguridad Publica
2 Mantenimiento [Solicitar al almacén general lo necesario 1 10m
para reparar el dafio o hacer mejora
3 Mantenimiento  [Solicitar al director administrativo el material 2 10m
necesario para el mantenimiento solicitado
4 Director Autorizar compra o pedirlo por requisicion 3 im
administrativo
5 Mantenimiento [Realizar compra 4 30m
6 Mantenimiento |[Entregar al auxiliar administrativo factura de 5 10m
la compra
7 Mantenimiento |Arreglar el desperfecto o realizar la 6 Indefinido
renovacion de alguna area, en las
instalaciones del edificio central o algun
mddulo de Seguridad Publica
8 Mantenimiento |[Informar avances/terminacion 7 Indefinido
9 Fin de proceso 8

Comisaria de Seguridad Publica 397



( TONALA )
'8 ~

TONALA

CIUDAD METROPOLITANA

AT, L/
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Tralajo gue hace hisleria

6. Diagrama del Proceso

Servicio de Mantenimiento

Mantenimiento Director
Administrativo
Recibe

instrucciones

Solicita material

Solicita
presupuesto

» Autoriza compra

Realiza compra -

N

Entrega factura

Arregla
desperfecto

Y

Informa avances/
terminacion
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TONALA

Tralajo gue hace hisleria
7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia
No los hay
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
No los hay
9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades
No aplica
10. Problemas y Restricciones
Num. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
No refiere

11. Oportunidades de Mejora

NUam.

Descripcion

No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes

NUam.

Descripcion

No los hay

Comisaria de Seguridad Publica 399



1. Control del Documento

TONALA
CIUDAD METROPOLITANA

Sralaje gue hace histeria

07-DA-17

Servicio de peluqueria

Comisaria de Seguridad Publica

Direccién Administrativa

No. de Fecha de Nombre del Titular de la Firma
Edicion | Liberacion Direccion General
Responsables de la ultima edicion del documento.
Elabor6 : |Osvaldo Martinez Duron Fecha:
Revis6 : [Miguel Angel Lira Gonzalez Fecha:
2. Datos de Adscripcion
'Eé‘)lrree;mon e Direccion Administrativa [Subdireccion: [No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:[No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: Peluqueria

3. Productos o Servicios del Proceso

NUam.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempefio

1

Servicio de Peluqueria

4. Procesos Relacionados

NUIm.

Caodigo Nombre

Relacién

Comisaria de Seguridad Publica 400
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5. Secuencia del Proceso

TONALA

CIUDAD METROPOLITANA
Tralajo gue hace hisleria

NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 Servidor Publico Solicitar corte de cabello im
> Peluquero Reall_zq[ corte de qabello, segun reglamento 1 bsm
0 peticion del servidor publico
Enlistar los nombre de personas atendidas
3 Peluquero en el dia 2 5m
Reporta cada semana al Director
4 Peluquero administrativo el nimero de personas 3 5d
atendidas
5 VEA Solicitar por escrito apoyo de peluqueros 4 5m
Director :
6 S dministrativo Autorizar apoyo 5 im
7 AUX'!"”‘.r . Dar instruccién de asistir a prestar apoyo 6 5m
administrativo
8 Peluquero Ofrecer sus servicios a la comunidad 7 1d
9 Peluquero Informar resultados al director administrativo |8 5m
10 Fin de proceso 9

Comisaria de Seguridad Publica 401



TONALA

CIUDAD METROPOLITANA

Tralajo gue hace hisleria

6. Diagrama del Proceso

Servicio de Peluqueria
o Director Auxiliar
Servidor publico Peluquero VEA. L o
P . Administrativo Administrativo
Inicio
Y
Solicita corte de Realiza corte
cabello
| 4
Enlista a personas
| 4
Reporta a Director - N . . o
AdminisTaivo +—>»  Solicita apoyo Autoriza Da instruccion
QOfrece su servicio
Y
Informa resultados
Y
Fin
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Tralaje gue hace isleria
7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia
No los hay
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
No los hay
9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades
No aplica
10. Problemas y Restricciones
Num. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
No refiere

11. Oportunidades de Mejora

NUam.

Descripcion

No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes

NUam.

Descripcion

No los hay

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm.

Descripcion

No los hay

Comisaria de Seguridad Publica 403
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CIUDAD METROPOLITANA

Sralaje gue hace histeria

07-DA-18

Cambio de resguardante

Comisaria de Seguridad Publica

1. Control del Documento

Direccién Administrativa

No. de
Edicién

Fecha de
Liberacién

Nombre del Titular de la
Direccion General

Firma

Responsables de la ultima edicion del documento.

Elaboro : [Osvaldo Martinez Durén Fecha:

Revis6 : [Miguel Angel Lira Gonzalez Fecha:

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: Dlreqc!on . Subdireccion: |No aplica
IAdministrativa

Jefatura: No aplica Departamento:[No aplica

Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempeiio

1 |Cambio de resguardante

4. Procesos Relacionados

NUIm.

Caodigo

Nombre

Relacién

No hay

Comisaria de Seguridad Publica 404
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TONALA

CIUDAD METROPOLITANA
Tralajo gue hace hisleria

5. Secuencia del Proceso

NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.

1 Auxiliar Técnico Hacer oficio para realizar el cambio de 5m
resguardante.

b Auxiliar Técnico Repprtar_medlante qf|C|o a la Direccion de 1 1d
Patrimonio, el cambio realizado.

3 Auxiliar Técnico Recepcionar de I_a Direccién de Patrimonio el > 54
resguardo actualizado.

4 Auxiliar Técnico Recabar firma del nuevo titular. 3 1d

5 Auxiliar Técnico Sacar copia fotostéatica para archivo. 4 5m

. - Regresar a la Direccién de Patrimonio
6 Auxiliar Técnico resguardo firmado. 5 1d
7 Fin de proceso 6

Comisaria de Seguridad Publica 405
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CIUDAD METROPOLITANA

Tralajo gue hace hisleria

6. Diagrama del Proceso

Cambio de Resguardante

Secretaria

S
L

Hace oficio

,‘7
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Recepciona
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C D
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TONALA

Tralajo gue hace hisleria
7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia
No los hay

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

Nam.

Recurso

Actividad

1

Resguardo Personal de Mobiliario y

Equipo.

Enlistar bienes muebles al resguardo de las
diferentes areas.

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

NUm.

Sistema

Actividades

No aplica

10. Problemas y Restricciones

NOam.

Descripcion Frecuencia

Consecuencias

Afectados

No refiere

11. Oportunidades de Mejora

NUm.

Descripcion

No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm.

Descripcion

No los hay

Comisaria de Seguridad Publica 407
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Tralajo gue hace hisleria
07-DA-19

Control patrimonial de bienes inmuebles
existentes

Comisaria de Seguridad Publica
Direccién Administrativa

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la
Edicion | Liberacion Direccion General

Firma

Responsables de la ultima edicién del documento.
Elabor6 : |Osvaldo Martinez Duron Fecha:
Revis6 : [Miguel Angel Lira Gonzéalez Fecha:

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: Dlreqc!on : Subdireccion: [No aplica
Administrativa

Jefatura: No aplica Departamento:[No aplica

Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeiio
Control Patrimonial Bienes Existentes.

4. Procesos Relacionados
NUm. Cddigo Nombre Relacién
No hay

Comisaria de Seguridad Publica 408
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5. Secuencia del Proceso

TONALA
CIUDAD METROPOLITANA
Tralajo gue hace hisleria

Num. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
. - Imprimir inventario de bienes muebles de la

1 Auxiliar Técnico . - . e . 5m
direccion de seguridad publica, por areas.

b Ausxiliar Técnico Cotejar con cada.e_l mobiliario y equipo de 1 1d
los resguardos oficiales

3 Auxiliar Técnico Regls_tra_r,sobraptes del inventario oficial, con > 5m
descripcion y numero de etiqueta.

4 Auxiliar Técnico Registrar faltantes del inventario oficial. 2 5m
Redactar oficio dirigido al encargado del

5 Auxiliar Técnico area_lnventarlada, que tiene 72 hpras para |, 1om
localizar lo faltante, de no ser asi se le
cobrara.
Redactar oficio a la Direccion de Patrimonio

6 Auxiliar Técnico notificando cualquier cambio al inventario 5 5m
oficial.
Recabar firma del encargado del area, para

7 Auxiliar Técnico el resguardo actualizado que envia la 6 1d
Direccion de Patrimonio.

3 Auxiliar Técnico Sacar copia fotostéatica para archivo. 7 im

9 Auxiliar Técnico Regresar a_Ia Direccion de Patrimonio g 1d
resguardo firmado.

10 Fin de proceso 9

Comisaria de Seguridad Publica 409
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CIUDAD METROPOLITANA

Tralajo gue hace hisleria

6. Diagrama del Proceso

Control patrimonial de bienes inMmuebles
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Secretaria

T mee
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Comisaria de Seguridad Publica 410



TONALA

Tralajo gue hace hisleria
7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia
No los hay

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm.

Recurso

Actividad

1

Resguardo Personal de Mobiliario y

Equipo

Enlistar bienes muebles al resguardo de las
diferentes areas.

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

Nam.

Sistema

Actividades

No aplica

10. Problemas y Restricciones

NUm.

Descripcion

Frecuencia| Consecuencias

Afectados

No refiere

11. Oportunidades de Mejora

NUm.

Descripcion

No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes

NUam.

Descripcion

No los hay

Comisaria de Seguridad Publica 411
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CIUDAD METROPOLITANA

Sralaje gue hace histeria

07-DA-20

Resguardo de mobiliario nuevo

Comisaria de Seguridad Publica
Direccién Administrativa

1. Control del Documento

No. de
Edicién

Fecha de
Liberacién

Nombre del Titular de la
Direccion General

Firma

Responsables de la ultima edicion del documento.

Elabor6 : |Osvaldo Martinez Duron Fecha:

Revis6 : [Miguel Angel Lira Gonzalez Fecha:

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: Dlreqc!on . Subdireccion: |No aplica
IAdministrativa

Jefatura: No aplica Departamento:[No aplica

Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUam.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempefio

Resguardo de mobiliario nuevo

4. Procesos Relacionados

NUm.

Cddigo

Nombre

Relacion

1

Elaboracion de Requisiciones

Predecesor

Comisaria de Seguridad Publica 412
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5. Secuencia del Proceso

TONALA

CIUDAD METROPOLITANA
Tralajo gue hace hisleria

Num. Ejecutante Actividad Pred.| Dur.
1 Auxiliar Técnico Cotejar el bien recibido con la requisicién que 30m
lo ampara.
b Encargado de Almacenar en Almacén General, hasta su 1 Indefinido
Vehiculos entrega.
3 Auxiliar Técnico Llenado de resguardo interno de mobiliario. |2 2m
4 Resguardante Firmar resguardo 2 im
5 Auxiliar técnico Firmar resguardo 2 1m
Director ;
6 Administrativo Firmar resguardo 2 im
5 Auxiliar Técnico Redgctar_ oficio informando a Direccion de 6 10m
Patrimonio el resguardante del mueble.
3 Auxiliar Técnico Anexar copia del resguardo al oficio. 7 im
Director . i
9 Administrativo Firmar oficio. 8 1m
10 Fin de proceso 9

Comisaria de Seguridad Publica

413
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Sralaje gue hace histeria

6. Diagrama del Proceso

Resguardo de mobiliario nuevo

Encargado de Resquardante Director
Almaceén g Administrativo

- Recepciona
Inicio .
mercancia

Secretaria

Coteja lo recibido Almacena

Llena resguardo

Firma Firma 14 Firma

Redacta oficio 1«

Anexa resguardo »  Firma oficio

Fin
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Tralajo gue hace hisleria
7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
Num. Ley o Reglamento Referencia
No los hay

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

Nam.

Recurso

Actividad

1

Resguardo Personal de Mobiliario y

Equipo.

Enlistar bienes muebles al resguardo de las
diferentes areas.

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

NOam.

Sistema

Actividades

No aplica

10. Problemas y Restricciones

NUm.

Descripcion

Frecuencia| Consecuencias

Afectados

No refiere

11. Oportunidades de Mejora

NUam.

Descripcion

No se identificaron

12. O

tros Comentarios Relevantes

NUm.

Descripcion

No los hay

Comisaria de Seguridad Publica 415
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CIUDAD METROPOLITANA

Sralaje gue hace histeria

07-DA-21

Control de abastecimiento de gasolina

Comisaria de Seguridad Publica

1. Control del Documento

Direccién Administrativa

No. de
Edicion

Fecha de
Liberacion

Nombre del Titular de la
Direccion General

Firma

Responsables de la ultima edicion del documento.

Elaboro : [Osvaldo Martinez Durén Fecha:

Revis6 : [Miguel Angel Lira Gonzéalez Fecha:

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: Dlrec_c!on . Subdireccion: [No aplica
Administrativa

Jefatura: No aplica Departamento:[No aplica

Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempeiio

Control de abastecimiento de gasolina

4. Procesos Relacionados

NUm.

Caodigo

Nombre

Relacién

No hay

Comisaria de Seguridad Publica 416



5. Secuencia del Proceso

TONALA
CIUDAD METROPOLITANA

Sralaje gue hace histeria

NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.

1 Secretaria Recepcionar reporte(s) mensual(es) de Im
consumo de combustible, acompafado de
tickets que lo comprueba.

2 Secretaria Capturar en archivo de Excel “Reporte de 1 15m
Consumo de Combustible afio 2011”

3 Secretaria Remitir via electronica a la Direccién de 2 1d
Patrimonio copia del reporte mensual total.

4 Secretaria Archivarreporte(s) y tickets. 3 15m

6. Diagrama del Proceso

Control de abastecimiento de gasolina

Secretaria

e

Recepciona reporte

Captura en excel

Remite via electronica

Archiva

S
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Sralaje gue hace histeria

7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

NUm. Ley o Reglamento Referencia
No los hay

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm. Recurso Actividad
1 |Formato control de abastecimiento de Transferir datos de los sectores, grupos y
gasolina areas

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

Nam. Sistema Actividades
No aplica

10. Problemas y Restricciones

Num. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
No refiere

11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion
No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes

Nuam. Descripcion
No los hay

Comisaria de Seguridad Publica 418
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CIUDAD METROPOLITANA

Sralaje gue hace histeria

07-DA-22

Vacaciones personal operativo

1. Control del Documento

Comisaria de Seguridad Publica

Direccion Administrativa

No. de
Edicion

Fecha de
Liberacion

Nombre del Titular de la
Direccion General

Firma

Responsables de la ultima edicién del documento.

Elabor6 : |Osvaldo Martinez Duron Fecha:

Revis6 : [Miguel Angel Lira Gonzéalez Fecha:

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: D|rec;c!on . Subdireccion: [No aplica
IAdministrativa

Jefatura: No aplica Departamento:[No aplica

Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempeiio

\Vacaciones Personal Operativo

4. Procesos Relacionados

NUm.

Cadigo

Nombre

Relacion

No hay

Comisaria de Seguridad Publica 419
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TONALA

CIUDAD METROPOLITANA

Tralajo gue hace hisleria

5. Secuencia del Proceso

Num. Ejecutante Actividad Pred. Dur.

1 Secretaria Recepcionar solicitud de vacaciones im

2 Secretaria \Verificar datos del(los) solicitante(s) 1 im

3 Secretaria Rewsr_:lr gue le corresponda su periodo b bm
\vacacional.

4 Secretaria Reglst_rar en arch!)/o de Excel “Control de s 5m
\Vacaciones 2011

Director .

5 Administrativo Firmar documento 4 1m

6 Secretaria Transferlr oficio(s) al Director Operativo para 5 1m
firma

7 Fin de proceso 6

Comisaria de Seguridad Publica 420
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Tralajo gue hace hisleria

6. Diagrama del Proceso

VVacaciones personal operativo

Director

seerEiEre Administrativo

Inicio
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|
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l
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Sralaje gue hace histeria

7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

Num. Ley o Reglamento Referencia
No los hay

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
1 |Formato vacaciones personal operativo |Tramitar vacaciones del personal operativo

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
Num. Sistema Actividades
No aplica

10. Problemas y Restricciones

Num. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
No refiere

11. Oportunidades de Mejora

Nuam. Descripcion
No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm. Descripcion
No los hay

Comisaria de Seguridad Publica 422
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CIUDAD METROPOLITANA

Sralaje gue hace histeria

07-DA-23

Acta circunstanciada de hechos

1. Control del Documento

Comisaria de Seguridad Publica

Direccién Administrativa

No. de
Edicién

Fecha de
Liberacién

Nombre del Titular de la
Direccion General

Firma

Responsables de la ultima edicion del documento.

Elaboré :

Osvaldo Martinez Durén

Fecha:

Reviso :

Miguel Angel Lira Gonzalez

Fecha:

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: Dlreqc!on . Subdireccion: |No aplica
IAdministrativa

Jefatura: No aplica Departamento:[No aplica

Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeiio
Acta Circunstancial de Hechos

4. Procesos Relacionados

NUm. Cadigo Nombre Relacion

No hay

Comisaria de Seguridad Publica 423



5. Secuencia del Proceso

TONALA

CIUDAD METROPOLITANA
Tralajo gue hace hisleria

Num. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
Director Dar instruccion de realizar acta

1 - . . X . 5m
administrativo circunstanciada de hechos y el motivo.
Auxiliar Redactar y adecuar a formato “Acta

2 L . . S : 1 25m
administrativo Circunstanciada” los hechos ocurridos.

3 Dlregtqr . Firmar acta. 2 2m
administrativo

4 Testigos Firmar acta. 3 2m
Auxiliar Remitir a Direccion Juridica de Seguridad

5 L . o 4 2m
administrativo Publica.

6 Fin de proceso 5

Comisaria de Seguridad Publica 424
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6. Diagrama del Proceso
Acta circunstanciada de hechos
Director Auxiliar Testigos
Administrativo Administrativo :
Instruye » Redacta y adecua
Firma Firma
Remite
Fin
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Tralajo gue hace hisleria
7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia
No los hay

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm. Recurso Actividad
1 |Acta Circunstanciada Redactar y adecuar a formato los hechos
ocurridos.
9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades
No aplica

10. Problemas y Restricciones

NUm.

Descripcion

Frecuencia| Consecuencias

Afectados

No refiere

11. Oportunidades de Mejora

NUm.

Descripcion

No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes

NUam.

Descripcion

No los hay

Comisaria de Seguridad Publica 426



1. Control del Documento

TONALA
CIUDAD METROPOLITANA

Sralaje gue hace histeria

07-DA-24

Alta de personal

Comisaria de Seguridad Publica

Direccion Administrativa

No. de Fecha de
Edicion | Liberacion

Nombre del Titular de la
Direccion General

Firma

Responsables de la ultima edicién del documento.

Elaboro : [Osvaldo Martinez Durén Fecha:
Revis6 : [Miguel Angel Lira Gonzéalez Fecha:
2. Datos de Adscripcion

’Izlrree;cmn e Direccion Administrativa [Subdireccion: |No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:[No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempeiio

4. Procesos Relacionados
Num. Caodigo

Nombre

Relacién

No hay

Comisaria de Seguridad Publica 427
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5. Secuencia del Proceso

TONALA

CIUDAD METROPOLITANA

Tralajo gue hace hisleria

NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.

1 Auxiliar Proporcionar relacién de requisitos para
administrativo  [ingresar a laborar

2 Aspirante Entregar documentos solicitados 1

3 Auxiliar Redactar oficio a las diferentes 2
administrativo  |corporaciones policiacas, para conocer

antecedentes laborales.

4 Director Firmar oficio. 3
administrativo

5 Auxiliar Recepcionar respuesta. 4 2a3d
administrativo

6 Auxiliar Respuesta negativa se informa al ciudadano 5
administrativo  |‘No apto” para ingresar.

7 Auxiliar Respuesta positiva sigue con tramites para 6
administrativo  lingresar.

8 Aspirante Seguir con tramites para ingreso 7

9 Auxiliar Recepcionar relacion de personas aptas 8
administrativo  |para ingreso

10 Auxiliar Redactar oficio de propuesta de personal de 9
administrativo  |nuevo ingreso

11 Fin de proceso 10

Comisaria de Seguridad Publica
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Sralaje gue hace histeria

6. Diagrama del Proceso

Alta de Personal

Auxiliar Aspirante Director
Administrativo P Administrativo

Inicio

Proporciona Entrega
requisitos documentos

Redacta oficio > Firma

Recepciona

respuesta No— No apto

Si » Sigue tramites

Recepciona
relacion

Redacta oficio » Firma

Fin
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Tralajo gue hace hisleria
7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
Num. Ley o Reglamento Referencia
No los hay
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
No los hay
9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades
No aplica
10. Problemas y Restricciones
Num. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
No refiere

11. Oportunidades de Mejora

NUam.

Descripcion

No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm.

Descripcion

No los hay
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TONALA
CIUDAD METROPOLITANA

Sralaje gue hace histeria

07-DA-25

Baja de personal

Comisaria de Seguridad Publica

1. Control del Documento

Direccién Administrativa

No. de
Edicion

Fecha de
Liberacion

Nombre del Titular de la
Direccion General

Firma

Responsables de la ultima edicion del documento.

Elaboro : [Osvaldo Martinez Durén Fecha:

Revis6 : [Miguel Angel Lira Gonzéalez Fecha:

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: D|rec;c!on . Subdireccion: [No aplica
IAdministrativa

Jefatura: No aplica Departamento:[No aplica

Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempeiio

Baja de Personal

4. Procesos Relacionados

NUm.

Caodigo

Nombre

Relacién

No hay
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Tralajo gue hace hisleria

5. Secuencia del Proceso

NUm. [Ejecutante Actividad Pred. [Dur.
1 Aungr : Recepcionar renuncia voluntaria. 1m
administrativo
Auxiliar Redactar oficio donde se informa de la baja
2 o . X . 1 5m
administrativo a la Direccion de Recursos Humanos
3 AUX'!'a.r . Anexar original de renuncia 2 1m
administrativo
y ~ [Director Firma de Oficio 3 1m
administrativo
Auxiliar Recepcionar oficio de Recursos Humanos de
5 L . oo 4 1d
administrativo peticion de adeudos.
Auxiliar Redactar oficio a las direcciones técnica y
6 o . L : 5 5m
administrativo juridica, preguntando posibles adeudos.
. Solicitar verbalmente al encargado de
7 Auxiliar almacén reporte de adeudo o no adeudo 5 2m
administrativo . PC :
segln expediente personal.
3 Policia Presentarse al almacén 7 2m
9 Almacenista Recepcionar equipo de trabajo, uniformes, 5 1om
calzado, etc.
10 Almacenista Cotejgr_el equipo de trz_ibajo entregado con lo 9 am
especificado en expediente
11 AImacenista Redactar oficio especificando si hay o no 10 5m
adeudo alguno.
12 Policia Firma de entrega 11 1m
13 Almacenista Firma de recibido 12 1m
14 AImacenista Entrega de Expediente y oficio de adeudo o 13 bm
no adeudo.
15 Auxiliar Recepcion de oficios de las direcciones 6 b
administrativo técnica y juridica de adeudo o no adeudo
Auxiliar Redactar oficio informando a Recursos
16 L . . 15 5m
administrativo Humanos, los resultados obtenidos.
17 Dlre(_:t(_)r . Firmar oficio. 16 1m
administrativo
18 Fin de proceso 17

Comisaria de Seguridad Publica
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TONALA

CIUDAD METROPOLITANA
Tralajo gue hace hisleria

6. Diagrama del Proceso
Baja de Personal

ApdlED DR Policia Almacenista
Administrativo Administrativo

Inicio

Recepciona baja

v
Redacta oficio
para RH

v

Recepciona oficio
solicitando
adeudos

A

Redacta oficio

Solicita Presentarse al Recepciona
verbalmente g almacen d equipo
Coteja con
expediente
Firma de Entrega < Redacta oficio
» Firma de recibido
Recepciona Entrega
respuesta N expediente

v

Redacta oficio ’7
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Tralajo gue hace hisleria
7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia
No los hay
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
No los hay
9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades
No aplica
10. Problemas y Restricciones
Num. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
No refiere

11. Oportunidades de Mejora

NUam.

Descripcion

No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes

NUam.

Descripcion

No los hay
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1. Control del Documento

TONALA
CIUDAD METROPOLITANA

Sralaje gue hace histeria

07-DA-26

Constancias diversas

Comisaria de Seguridad Publica

Direccion Administrativa

No. de Fecha de
Edicion | Liberacion

Nombre del Titular de la
Direccion General

Firma

Responsables de la ultima edicion del documento.

Elaboro : [Osvaldo Martinez Durén Fecha:
Revis6 : [Miguel Angel Lira Gonzalez Fecha:
2. Datos de Adscripcion

'Izlree;cmn e Direccion Administrativa [Subdireccion: [No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:[No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUam.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempefio

Constancias Diversas

4. Procesos Relacionados
NUm. Cddigo

Nombre

Relacion

No hay
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5. Secuencia del Proceso

TONALA

CIUDAD METROPOLITANA

Sralaje gue hace histeria

NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
. Solita por escrito constancia laboral, de
1 Policia . o 5m
ingresos, de domicilio, etc.

2 A”X'!'a!r : Recepcionar solicitud. 1 1m
administrativo
Auxiliar Redactar oficio de constancia segun lo

3 L , : 2 5m
administrativo requerido.

4 Dlrec_:t(_)r . Firmar oficio 3 1m
administrativo
Auxiliar Mandar para archivo en expediente

5 - . . 4 1m
administrativo personal la solicitud

6 Fin de proceso 5

6. Diagrama del Proceso

Constancias diversas

Auxiliar Director

Policia

Administrativo

Administrativo

N

Inicio

Solicita constancia »

Recepciona
solicitud

A

Firma oficio

Redacta oficio

Manda a archivo |«

Fin
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Tralajo gue hace hisleria
7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia
No los hay
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
No los hay
9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades
No aplica
10. Problemas y Restricciones
Num. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
No refiere

11. Oportunidades de Mejora

NUam.

Descripcion

No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes

NUam.

Descripcion

No los hay
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TONALA
CIUDAD METROPOLITANA

Sralaje gue hace histeria

07-DA-27

Informe de antecedentes laborales

1. Control del Documento

Comisaria de Seguridad Publica

Direccién Administrativa

No. de Fecha de
Edicion | Liberacion

Nombre del Titular de la
Direccion General

Firma

Responsables de la ultima edicién del documento.

Elaboro : |Osvaldo Martinez Duron Fecha:
Revis6 : [Miguel Angel Lira Gonzéalez Fecha:
2. Datos de Adscripcion

'Eé\)lrree;mon a2 Direccion Administrativa [Subdireccion: |No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:[No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUam.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempefio

Informe de Antecedentes Laborales

4. Procesos Relacionados

NUm. Cddigo

Nombre

Relacion

Consulta de archivo (eventual)

Predecesor
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5. Secuencia del Proceso

TONALA

CIUDAD METROPOLITANA
Tralajo gue hace hisleria

Ndam. Ejecutante Actividad Pred. Duir.
Auxiliar . - )

1 o dministrativo Recepcionar solicitud por escrito. 1m
Auxiliar Investigar en expedientes personales

2 L . 1 1d
administrativo actuales.

3 Secretaria Indagar en expedientes de archivo muerto. |2 5d
Auxiliar Redactar oficio detallando antecedentes

4 . . 3 15m
administrativo laborales.
Auxiliar Informar por escrito que no laboro en esta

5 o . . 4 15m
administrativo dependencia.
Director . .

6 S dministrativo Firmar oficio. 5 1m

7 Fin de proceso 6
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6. Diagrama del Proceso
Informes de antecedentes laborales
Auxiliar Secretaria Director
Administrativo Administrativo

Inicio

Recepcion de
solicitud

i

Investiga en Investiga en
expediente archivo muerto

i

Informa resultados |4

p Firma oficio

Fin
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Tralajo gue hace hisleria
7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
Num. Ley o Reglamento Referencia
No los hay
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
No los hay
9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades
No aplica
10. Problemas y Restricciones
Num. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
No refiere

11. Oportunidades de Mejora

NUam.

Descripcion

No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm.

Descripcion

No los hay
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TONALA
CIUDAD METROPOLITANA

Sralaje gue hace histeria

07-DA-28

Tramite de descuentos via ndmina

1. Control del Documento

Comisaria de Seguridad Publica

Direccién Administrativa

No. de Fecha de
Edicion | Liberacion

Nombre del Titular de la
Direccion General

Firma

Responsables de la ultima edicion del documento.

Elaboro : [Osvaldo Martinez Durén Fecha:
Revis6 : [Miguel Angel Lira Gonzéalez Fecha:
2. Datos de Adscripcion

’Izlrree;cmn e Direccion Administrativa [Subdireccion: |No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:[No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempeiio

Tramite de Descuentos via Némina

4. Procesos Relacionados

Num. Caodigo

Nombre

Relacién

No hay
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TONALA
CIUDAD METROPOLITANA

Sralaje gue hace histeria

5. Secuencia del Proceso

NUm. [Ejecutante Actividad Pred. [Dur.

1 Auxiliar Recepcionar solicitud o instruccion para 1m
administrativo descuentos via némina
Auxiliar Redactar oficio dirigido a Control de

2 . . , . 1 5m
administrativo Asistencia

3 Dlre(_:t(_Jr . Firmar oficio 2 1m
administrativo

4 Fin de proceso 3

6. Diagrama del Proceso

Tramite de descuento via nomina

Auxiliar Director
Administrativo Administrativo

(e )
I

Recepciona
solicitud

I

Redacta oficio > Firma oficio

L
S
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TONALA
Tralaje gue hace isleria
7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
Ley o Reglamento Referencia
No los hay
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
No los hay
9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades
No aplica
10. Problemas y Restricciones
Num. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados

No refiere

11. Oportunidades de Mejora
Num. Descripcion
No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion
No los hay
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TONALA
CIUDAD METROPOLITANA

Sralaje gue hace histeria

07-DA-29

Tramite de licencias laborales

1. Control del Documento

Comisaria de Seguridad Publica

Direccién Administrativa

No. de Fecha de
Edicion | Liberacion

Nombre del Titular de la
Direccion General

Firma

Responsables de la ultima edicion del documento.

Elabor6 : |Osvaldo Martinez Duron Fecha:
Revis6 : [Miguel Angel Lira Gonzalez Fecha:
2. Datos de Adscripcion

'Eé‘)lrree;mon e Direccion Administrativa [Subdireccion: [No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:[No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUam.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempefio

Tramite de Licencias Laborales

4. Procesos Relacionados

Num. Caodigo

Nombre

Relacién

No hay
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5. Secuencia del Proceso

TONALA

CIUDAD METROPOLITANA

Tralajo gue hace hisleria

NUm. |[Ejecutante Actividad Pred. [Dur.
1 |Servidor Publico Solicitar por escrito licencia laboral im
2 AUX'!'a.r : Recepcionar solicitud 1 im

administrativo
Autorizar licencia laboral
3 [Director General 3.1 Si autorizo 2 1h
3.2 No se autorizo
Auxiliar Se informa verbalmente al servidor publico
4 L . L 3.2 1m
administrativo la no autorizacion
Auxiliar Redactar oficio dirigido a Recursos
5 o . 3.1 5m
administrativo Humanos
6 AUX'!'qr . Anexar solicitud original 5 im
administrativo
Director . -
7 ~dministrativo Firmar oficio 6 1m
8 AUX'!'qr . Recepcionar respuesta 7 3d
administrativo
Auxiliar Notificar y entregar copia simple al Servidor
9 L . - 3 5m
administrativo Publico
10 |Servidor Publico Reincorporarse al servicio 9 Indefinido
11 lcomandante Informar el dia en que se presenta de nuevo 10 20m
el empleado a su labores
Auxiliar Redactar oficio informando a control de
12 . . . . . ! 11 5m
administrativo asistencia la reincorporacion del empleado
13 Dlre(_:t(_)r . Firmar oficio 12 im
administrativo
14 Fin de proceso 13

Comisaria de Seguridad Publica
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CIUDAD METROPOLITANA

Tralajo gue hace hisleria

6. Diagrama del Proceso
Tramite de Licencias Laborales

Servidor Publico

Auxiliar
Administrativo

Comisario

Director
Administrativo

Jefe Inmediato

Inicio

Solicita mediante

Recepciona

oficio

solicitud

Autoriza

v

licencia

v

Informa la no

aceptacion

l

Redacta oficio

I

Anexa solicitud

Si—

original

Recepciona

» Firma oficio

respuesta

l

Reincorporarse al |

servicio

Notifica al servidor
publica

Informa

Redacta oficio 4

"] reincorporacion

Firma oficio

Fin
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TONALA

Tralajo gue hace hisleria
7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
Num. Ley o Reglamento Referencia
No los hay
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
No los hay
9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades
No aplica
10. Problemas y Restricciones
Num. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
No refiere

11. Oportunidades de Mejora

NUam.

Descripcion

No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm.

Descripcion

No los hay
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TONALA
CIUDAD METROPOLITANA

Sralaje gue hace histeria

07-DA-30

Control de fondo revolvente

1. Control del Documento

Comisaria de Seguridad Publica

Direccion Administrativa

No. de
Edicién

Fecha de Nombre del Titular de la
Liberacion Direccion General

Firma

Responsables de la ultima edicion del documento.

Elabor6 : |Osvaldo Martinez Duron Fecha:
Revis6 : [Miguel Angel Lira Gonzalez Fecha:
2. Datos de Adscripcion

'Eé‘)lrree;mon e Direccion Administrativa [Subdireccion: [No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:[No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUam.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempefio

Control de Fondo Revolvente

4. Procesos Relacionados

NUm.

Cddigo Nombre

Relacion

No hay
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5. Secuencia del Proceso

TONALA

CIUDAD METROPOLITANA

Tralajo gue hace hisleria

NUm. [Ejecutante Actividad Pred. [Dur.
Solicitud verbal o por escrito de compra de
1 Auxiliar papeleria, material de construccion, orden de 5m
administrativo reparacion para vehiculos, uniformes, equipo
de trabajo, etc.
2 Auxﬂ@r . Autorizacion del Director Administrativo 1 1m
administrativo
3 AUX'!'a.r . Compra del articulo o producto solicitado 2 30m
administrativo
4 Auxiliar Solicitar factura(s) de compra al(los) 3 5m
administrativo establecimiento(s).
Auxiliar Redactar oficio detallando datos de la
5 L : factura y solicitando el reembolso del fondo |4 15m
administrativo .
utilizado en la compra.
Auxiliar
6 L . Sellar factura(s). 5 15m
administrativo
7 Dlre(;t(_)r : Firma de oficio y factura(s) 6 10m
administrativo
8 Fin de proceso 7

Comisaria de Seguridad Publica
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CIUDAD METROPOLITANA

Tralajo gue hace hisleria

6. Diagrama del Proceso

Control fondo revolvente

Auxiliar Director
Administrativo Administrativo

Recepciona
solicitud

» Autoriza

Compra articulo <«

I

Solicita factura

I

Redacta oficio

detallado
Firma oficio y
Sella facturas -
facturas
Fin

Comisaria de Seguridad Publica 451



TONALA

Tralajo gue hace hisleria
7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia
No los hay
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
No los hay
9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades
No aplica
10. Problemas y Restricciones
Num. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
No refiere

11. Oportunidades de Mejora

NUam.

Descripcion

No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes

NUam.

Descripcion

No los hay
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TONALA
CIUDAD METROPOLITANA

Sralaje gue hace histeria

07-DA-31

Elaboracion de requisiciones

1. Control del Documento

Comisaria de Seguridad Publica

Direccién Administrativa

No. de Fecha de
Edicion | Liberacion

Nombre del Titular de la
Direccion General

Firma

Responsables de la ultima edicion del documento.

Elabor6 : |Osvaldo Martinez Duron Fecha:
Revis6 : [Miguel Angel Lira Gonzalez Fecha:
2. Datos de Adscripcion

'Eé‘)lrree;mon e Direccion Administrativa [Subdireccion: [No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:[No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUIm.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempefio

Elaboracion de Requisiciones

4. Procesos Relacionados
NUm. Cddigo

Nombre

Relacion

No hay
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TONALA

CIUDAD METROPOLITANA
Tralajo gue hace hisleria
5. Secuencia del Proceso
NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 Auxiliar Recepcionar solicitud de manera verbal o 2m
administrativo  |escrita de material diverso.
2 Auxiliar Autorizacion del Director Administrativo. 1 5m
administrativo
3 Auxiliar Llenado de formato de requisicion, 2 10m
administrativo  [detallando caracteristicas de papeleria,
material de construccién, orden de
reparacion para vehiculos, uniformes, equipo
de trabajo, ferreteria, etc.
4 Director Firma de requisicion. 3 im
Administrativo
5 Director General |Firma de requisicion. 4 im
6 Fin de proceso 5
6. Diagrama del Proceso
Elaboracion de Requisiciones
Auxiliar Director Comisario
Administrativo Administrativo
Inicio
Y
Rece_p_c 971 > Autoriza
solicitud
Y
Llena formato » Firma requisicion » Firma requisicion
Fin
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& ¥ J CIUDAD METROPOLITANA

Sralaje gue hace histeria

7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

Num. Ley o Reglamento Referencia
No los hay

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
1 |Requision general Llenado de formato de requisicion,
detallando caracteristicas de papeleria,
material de construccion, orden de
reparacion para vehiculos, uniformes,
equipo de trabajo, etc.

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades
No aplica

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
No refiere

11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion
No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion
No los hay
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TONALA
CIUDAD METROPOLITANA

Sralaje gue hace histeria

07-DA-32

Informe mensual de actividades

1. Control del Documento

Comisaria de Seguridad Publica

Direccién Administrativa

No. de Fecha de
Edicion | Liberacion

Nombre del Titular de la
Direccion General

Firma

Responsables de la ultima edicion del documento.

Elabor6 : |Osvaldo Martinez Duron Fecha:
Revis6 : [Miguel Angel Lira Gonzalez Fecha:
2. Datos de Adscripcion

'Eé‘)lrree;mon e Direccion Administrativa [Subdirecciéon: [No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:[No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUIm.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempefio

Informe Mensual de Actividades

4. Procesos Relacionados
NUm. Cddigo

Nombre

Relacion

No hay
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5. Secuencia del Proceso

TONALA

CIUDAD METROPOLITANA
Tralajo gue hace hisleria

NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.

Auxiliar Entregar hoja para informar actividades

1 L . : 5m
administrativo realizadas en el mes

2 [Servidor publico Enumerar actividades 1 10m

3 AUX'!'qr . Recepcionar informes 2 5m
administrativo

4 Auxiliar Redactar oficio del concentrado de 3 s0m
administrativo actividades

5 Dlre_ctc_Jr . Firmar oficio 4 1m
administrativo

6 AUX'!'a.r . Entrega a direccion general 5 2m
administrativo

7 Fin de proceso 6
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6. Diagrama del Proceso

Informe mensual de actividades

Auxiliar Servidor Pablico Director
Administrativo Administrativo

Inicio

Entrega hoja >

Enumera
actividades

Recepciona
informes

Redacta oficio con
informes

g Firma oficio

Entrega informe |4

Fin
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Tralajo gue hace hisleria
7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia
No los hay
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
No los hay
9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades
No aplica
10. Problemas y Restricciones
Num. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
No refiere

11. Oportunidades de Mejora

NUam.

Descripcion

No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm.

Descripcion

No los hay

Comisaria de Seguridad Publica 459



TONALA
CIUDAD METROPOLITANA

Sralaje gue hace histeria

07-DA-33

Peticion y control de recursos

financieros

Comisaria de Seguridad Publica

1. Control del Documento

Direccién Administrativa

No. de
Edicion

Fecha de
Liberacion

Nombre del Titular de la
Direccion General

Firma

Responsables de la ultima edicion del documento.

Elaboro :

Osvaldo Martinez Durén

Fecha:

Reviso :

Miguel Angel Lira Gonzalez

Fecha:

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: Dlreqc!on . Subdireccion: |No aplica
IAdministrativa

Jefatura: No aplica Departamento:[No aplica

Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempeiio

Peticion y Control de Recursos
Financieros

4. Procesos Relacionados

NUm.

Cadigo

Nombre

Relacion

No hay
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5. Secuencia del Proceso

TONALA

CIUDAD METROPOLITANA

Tralajo gue hace hisleria

NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.

Auxiliar Recepcion de solicitud de manera verbal o

1 . . ; 2m
administrativo escrita.

5 Auxiliar Redaccién de oficio donde se detalla la 1 15m
administrativo solicitud (Cursos, Congresos, Viaticos, etc.)

3 Aungr . Recepcion de cheque. 2 22d
administrativo

4 AUX'!'a.r : Entrega de cheque a los interesados. 3 22d
administrativo
Auxiliar Recepcion de comprobantes y facturas de

5 L . . 4 30d
administrativo gastos realizados.
Auxiliar Redactar oficio detallando los comprobantes

6 O . 5 2m
administrativo de gastos a comprobar.

7 AUX'!'a.r . Sellar facturas y comprobantes de gastos. [6 10m
administrativo
Director Firmar oficio, facturas y comprobantes de

8 - . 7 10m
administrativo gastos.

9 Fin de proceso 8

Comisaria de Seguridad Publica
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Tralajo gue hace hisleria

6. Diagrama del Proceso

Peticion y control de recursos financieros

Auxiliar
Administrativo

e

Recepciona
solicitud

Director Administrativo

h 4

Redacta oficio de
peticion

h 4

Recepciona
cheque

h 4

Entrega cheque a
quien solicito

h 4
Recepciona
facturas y
comprobante de
gastos

h 4

Redacta oficio
detallado

h 4

Firma oficio,
facturas y
comprobantes

Sella facturas

Y
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia
No los hay
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
No los hay
9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades
No aplica
10. Problemas y Restricciones
Num. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
No refiere

11. Oportunidades de Mejora

NUam.

Descripcion

No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes

NUam.

Descripcion

No los hay
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07-DA-34

Reparacion de unidades

Comisaria de Seguridad Publica

Direccion Administrativa

No. de
Edicion

Fecha de Nombre del Titular de la
Liberacion Direccion General

Firma

Responsables de la ultima edicién del documento.

Elaboro : [Osvaldo Martinez Durén Fecha:
Revis6 : [Miguel Angel Lira Gonzélez Fecha:

2. Datos de Adscripcion

’Izlrree;cmn 2 Direccién Administrativa |Subdireccion: [No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:[No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: \Vehiculos

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempeiio

Reparacion de unidades

4. Procesos Relacionados

NUIm.

Caodigo Nombre

Relacién
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5. Secuencia del Proceso

NUm. [Ejecutante Actividad Pred. [Dur.
. Reportar unidad caida mecanicamente
1 |Policia . 5m
durante el servicio
> IMecanico Reublr unidad descompuesta en taller 1 Em
interno
3 |Mecénico Traslado de unidad al taller interno 1 1h
4 |Mecénico Realizar inventario de unidad 2y3 [Bm
5 |Mecanico Revisar y diagnosticar averia mecanica |4 30m
. Llamar a almacén general si se tienen
6 |Mecéanico . : 5 5m
piezas necesarias para compostura
7 Existencia de piezas
8 No existencia de piezas
9 |Mecanico Solicitar refacciones al almacén general |7 30m
10 IMecanico Entregar vale dg_sahda anexando orden 9 5
interna de servicio
11 [Mecanico Reparar unidad dafiada 10 2d
12 Mecanico Prpbarla para verificar la reparacion sea 11 20m
exitosa
13 |Mecanico Cotejar con inventario 12 5m
14 Mecanico Resolve_r inconsistencias con el 13 5
inventario
15 [Mecanico Entregar unidad al area perteneciente (14 5m
Solicitar mediante oficio a la direccion
16 [Mecanico administrativa, las piezas o reparacion |8 5m
de la unidad
17 Auxﬂ_gr , Elaborar requisicion 16 5m
administrativo
18 [Mecanico Recepcionar requisicion autorizada 17 1d
Encargado de Entregar requisicion en la Direccion de
19 . . 18 30m
vehiculos Recursos Materiales

Comisaria de Seguridad Publica
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20 |Mecénico Recepcionar orden de reparacion 19 2h

21 [Mecanico Recepcionar orden de compra 19 2h

29 IMecanico Trasladar al talle'r mecanico gutorlzado 0 4h
para que efectué la reparacion

23 IMecanico Entregqr'copla fotostatica de la orden de 5o 5
reparacion

24 IMecanico Hacer inventario de la unidad como 53 5
entra al taller

25 [Mecanico Esperar reparacion de la unidad 24 Indefinido

26 [Mecanico \Verificar las reparaciones hechas 25 30m

27 |Mecanico Especificar garantia de las reparaciones |26 5m

28 [Mecanico Cotejar inventario al salir del taller 27 5m

29 Todo bien

30 Anomalias

31 IMecanico Reportar al encargado o gerente de 30 5
taller externo

32 [Mecanico Esperar solucion de la anomalia 31 1d

33 IMecanico Sellgr.y firmar original de la orden de b9 5
Servicio
Entregar orden de servicio original y se

34 [Mecanico anexa copia fotostatica de la credencial |33 5m
del IFE quien recoge la unidad

35 [Mecanico Retornar la unidad al taller municipal 34 30m

36 [Mecanico Lavar y detallar la unidad 35 30m

37 [Mecanico Cotejar con inventario interno 36 5m

38 Todo bien

39 Anomalia
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40 [Mecénico Solucionar el problema 39 1d
41 |Mecanico Entregar unidad 38 y 39 [bm
42 |Mecanico Surtir orden de compra 21 2h

Entregar orden de compra original y se
43 [Mecénico anexa copia fotostatica de la credencial (42 5m
del IFE quien surte la mercancia

Reparar e instalar las piezas nuevas a la

44 Mecanico unidad averiada 43 3h
45 [Mecénico Cotejar con inventario interno 44 5m
46 Todo bien

47 Anomalia

48 |Mecanico Solucionar el problema 47 1d
49 |Mecénico Entregar unidad 46 y 47 [5m
50 Fin de proceso 49
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6. Diagrama del Proceso

Reparacion de Unidades

Entrega unidad

Traslada unidad

Entrega unidad

al taller o
autorizado

v

Entrega copia de
orden

I

Hace inventario

&

. P L Encargado de Auxiliar
Servidor Publico Mecanico z . .
Vehiculos |Administrativo
Reporta unidad Recibe unidad Espera
caida i
Traslada unidad Verifica
ataller reparaciones
Realiza Especifica
inventario garantias
Revisay Coteja con
diagnostica inventario
Reporta al
‘ »  cncargado
No ‘
Llama a Todo bien
almacén
Espera solucion
Existencia de No Solicita Elabora
piezas Si mediante oficio = requisicion
Si
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Entrega orden e RM
¢ identificacion
Repara unidad orden de
Retorna unidad a "e'f;';c'fa" °
i taller interno 2
Verifica ¢
reparacién
i Lava y detalla
Coteja con ¢
inventario Coteja con
+ inventario interno
Resuelve Soluciona el
inconsistencias i
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i Si
v

Tralajo gue hace hisleria
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

NUm. Ley o Reglamento Referencia
No los hay

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
1 |Inventario

2

3

Inventariar unidad al ingreso a taller interno
Vale de Salida Se describen las refacciones solicitadas

Control de taller de mantenimiento

Orden Interna de Servicio

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

Ndam. Sistema Actividades
No aplica

10. Problemas y Restricciones

Num. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
No refiere

11. Oportunidades de Mejora
Num.

Descripcion

No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm.

Descripcion

No los hay
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Manual de Procesos
07 — Comisaria de Seguridad Publica
Direccion de Profesionalizacion y
Acreditacion Policial

2015

"CUNA ALFARERA"

Gobierno Municipal de Tonala, Jalisco
2012-2015
4
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FILOSOFIA

Mision

Dirigir y coordinar los esfuerzos y el trabajo de todas las Direcciones, Areas o
Departamentos que integran la Comisaria de Seguridad Publica que tengan
interés en promover la formacion profesional del personal perteneciente a la
operatividad.

Vision

Ser la Direccion que junto con sus integrantes adquieran por medio de Cursos,
Talleres, Capacitaciones y Conferencias, los conocimientos, técnicas |
herramientas que ayuden a expandir y desarrollar las habilidades y destrezas del
personal operativo con el fin de que puedan hacer mejor uso de sus conocimientos,
materiales y equipo de trabajo para hacer mas eficiente y profesional la Labor de
Seguridad Publica.

CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA

INTRODUCCION

Al asumir su cargo, el servidor publico manifiesta su compromiso y vocacion para
atender los asuntos que interesan y afectan a la sociedad, adquiriendo al mismo
tiempo una responsabilidad por sus actos que se refleja en la satisfaccion de las
necesidades colectivas. El servicio publico implica responsabilidades que derivan de
las funciones inherentes al cargo que se desempenia.

Por ello, la ética y conducta del servidor publico se convierte en un elemento
indispensable para atender de mejor manera las demandas sociales en un régimen
democratico y, en consecuencia, resulta trascendente que la Administracion Puablica
Municipal oriente el desempefio de los servidores publicos hacia lo que es benéfico
para la sociedad.

Asimismo, es indispensable que el Cddigo de Etica y Conducta sea hecho del
conocimiento de todos los servidores publicos adscritos a su Dependencia,
propiciando por parte de éstos su comprensién y aplicaciéon en el desempefio
cotidiano de sus funciones publicas.
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BIEN COMUN

Todas las decisiones y acciones del servidor publico deben estar dirigidas a la
satisfaccion de las necesidades e intereses de la sociedad, por encima de intereses
particulares ajenos al bienestar de la colectividad. El servidor publico no debe
permitir que influyan en sus juicios y conducta, intereses que puedan perjudicar o
beneficiar a personas o grupos en detrimento del bienestar de la sociedad.

INTEGRIDAD

El servidor publico debe actuar con honestidad, atendiendo siempre a la verdad.
Conduciéndose de esta manera, el servidor publico fomentara la credibilidad de la
sociedad en las instituciones publicas y contribuirA a generar una cultura de
confianza y de apego a la verdad.

HONRADEZ

El servidor publico no debera utilizar su cargo publico para obtener algun provecho o
ventaja personal o a favor de terceros.

Tampoco debera buscar o aceptar compensaciones o prestaciones de cualquier
persona u organizacién que puedan comprometer su desempefio como servidor
publico.

IMPARCIALIDAD

El servidor publico actuara sin conceder preferencias o privilegios indebidos a
organizacion o persona alguna.

Su compromiso es tomar decisiones y ejercer sus funciones de manera objetiva, sin
prejuicios personales y sin permitir la influencia indebida de otras personas.

JUSTICIA

El servidor publico debe conducirse invariablemente con apego a las normas
juridicas inherentes a la funcion que desempefia.

Para ello, es su obligacion conocer, cumplir y hacer cumplir las disposiciones
juridicas que regulen el ejercicio de sus funciones.

TRANSPARENCIA

El servidor publico debe permitir y garantizar el acceso a la informacion
gubernamental, sin mas limite que el que imponga el interés publico y los derechos
de privacidad de los particulares establecidos por la ley.

RENDICION DE CUENTAS

Para el servidor publico rendir cuentas significa asumir plenamente ante la sociedad,
la responsabilidad de desempefiar sus funciones en forma adecuada y sujetarse a la
evaluacion de la propia sociedad.
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Ello lo obliga a realizar sus funciones con eficacia y calidad, asi como a contar
permanentemente con la disposicion para desarrollar procesos de mejora continua,
de modernizacion y de optimizacion de recursos publicos.

IGUALDAD

El servidor publico debe prestar los servicios que se le han encomendado a todos
los miembros de la sociedad que tengan derecho a recibirlos, sin importar su sexo,
edad, raza, credo, religion o preferencia politica.

No debe permitir que influyan en su actuacion, circunstancias ajenas que propicien
el incumplimiento de la responsabilidad que tiene para brindar a quien le
corresponde los servicios publicos a su cargo.

RESPETO
El servidor publico debe dar a las personas un trato digno, cortés, cordial y tolerante.

Esta obligado a reconocer y considerar en todo momento los derechos, libertades y
cualidades inherentes a la condicion humana.

LISTADO DE AREAS DIRECTIVAS

Nombre de la Dependencia Depe_ndenaa
Directa
Direccion de Profesionalizacién y Acreditacion Policial 07-DPAP
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DE LOS TITULARES
Titular Descripcion
Director De 1.- Concentra, elabora y presenta informes de actividades, para

Profesionalizacion y la evaluacién del cumplimiento de las metas y objetivos
Acreditacion Policial festablecidos para su area en particular.

2.- Establece criterios, normas y procedimientos, para el
desarrollo de las actividades de su area, que contribuyan al
cumplimiento del plan de trabajo establecido para la Direccion
Operativa.

3.- Coordina planes de trabajo con otras areas internas Y|
externas, para el logro de sus objetivos.

4.- Supervisa y evalla el desempefio del personal a su cargo.
5.- Elabora el plan de trabajo, coordinando y organizando los
recursos humanos y materiales a su cargo, a fin de dar
cumplimiento a los objetivos establecidos.
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6.- Analiza los procesos a su cargo, a fin de elaborar
propuestas de mejora continua.

7.- Asiste a reuniones de trabajo.

8.- Elabora informes sobre el avance en el cumplimiento de los
programas y del estado que guardan los asuntos especificos
encomendados por el Comisario.

MARCO JURIDICO

NUm. Ley o Reglamento

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

Ley de la Comision Estatal de los Derechos Humanos.

O WIN|FP]|S

Reglamento de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Tonala, Jalisco.

Reglamento del Gobierno y la Administracion Publica del Ayuntamiento
Constitucional de Tonald, Jalisco.

(0]

Reglamento de la Comisaria de Seguridad Publica y del Servicio Profesional
7 |de Carrera Policial de Tonald, Jalisco.

PLANTILLA ESTRUCTURAL

Nombre del Puesto en Plantilla 07-DPAP

Director de Profesionalizacion y Acreditacion Policial (1)

Policia (instructor ) 03

Policia (coordinador ) 02

Policia (Auxiliar Administrativo ) 01

PROCESOS Y SERVICIOS

Cg;jc;gggsc(l)el Nombre del Proceso Productos o Servicios
07-DPAP -01 |Deteccion de necesidades de
capacitacion, actualizacion y Capacitacion a los elementos
profesionalizacion de los elementos operativos
operativos que conforman la comisaria
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de seguridad publica de Tonala.

07-DPAP-02 : - Control de personal de esta
Fatiga de Servicios

direccion.
07-DPAP-03 |Recepcidn y entrega de Constancias Actualizar expedientes de
de cursos. elementos operativos.
07-DPAP-04 - Rendir informe a la
Informe mensual de actividades L
superioridad
07-DPAP-05 |Integracion de expedientes. Llevar un control de

Informacién de elementos que
se encuentran laborando en
esta direccion.
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07-DPAP-01

Deteccidon de necesidades de capacitacion,
actualizacion y profesionalizacion de los
elementos operativos de la Comisaria de
Seguridad Publica de Tonala.

Comisaria de Seguridad Publica
Direccién de Profesionalizaciéon y Acreditacion Policial

1. Control del Documento
No. de Fecha de . Npmbre del T'tl.”ar C!e Ia_ , .
S . .. | Direccion de Profesionalizacion y Firma
Edicion | Liberacion T, .
Acreditacion Policial.

CAPITAN ANTONIO SANCHEZ
MENDEZ

Responsables de la ultima edicion del documento.
Elabor6 : |Karina Godinez Beltran Fecha:
Revis6 : [Miguel Angel Lira Gonzalez Fecha:

2. Datos de Adscripcion

Profesionalizacion y
Acreditacion Policial.
Jefatura: No aplica Departamento:[No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

Direccion de Area: Subdireccion: |No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeiio
1 |Deteccion de necesidades de Evaluaciones de conocimientos,
capacitacion, actualizaciéon y Habilidades y Destrezas.

profesionalizacidén de los elementos
operativos de la comisaria de
seguridad publica de Tonalé, Jalisco.

4. Procesos Relacionados
NUm. Cadigo Nombre Relacion
1
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5. Secuencia del Proceso
NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 Director de Se analiza las necesidades de 1 dia
Profesionalizacidn|capacitacion del personal conforme la
y Acreditacion [ley general del sistema general de
Policial. seguridad publica.
Director de Se selecciona la institucion o 1 dia
2 |Profesionalizacidnlinstructores internos o externos para la
y Acreditacion [capacitacion requerida.
Policial.
3 Director de Se programa reunion de trabajo con 2 horas
Profesionalizacidon|los coordinadores para detallar que
y Acreditacion [actividades deben desarrollarse para
Policial la realizacion del curso de
capacitacion
4 Policia Se reune con el instructor para el 1 dia
(Coordinador) |desarrollo del plan'y del programa de
capacitacion de acuerdo a lo solicitado
5 Director de Se realiza el programa de los cursos 5 dias
Profesionalizacidn|seleccionados para el personal
y Acreditacion [operativo.
Policial.
6 Director de Se pone en consideracion al comisario 1 dia
Profesionalizacidon|de seguridad publica, el programa de
y Acreditacion [capacitacion de los cursos
Policial. seleccionados.
7 COMISARIO |Aprobacion de los programas de Varia
capacitacion
En caso de no obtenerse el visto
bueno del programa
7.1 Director de Se realizan las modificaciones y 1 dia
Profesionalizacidn|correcciones del programa conforme a
y Acreditacion [los lineamientos del comisario.
Policial.
7.2 Director de Se desecha el programa que se 20 m
Profesionalizacién|modifico.
y Acreditacién
Policial.
8 Continda con la actividad 5. Varia
En caso de obtener la aprobacion del
programa del curso
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CIUDAD METROPOLITANA
Tralajo gue hace hisleria
9 Director de Se coordina con la institucion que va 1 dia
Profesionalizacidon|inpartir el curso para saber fecha, hora
y Acreditacion [lugar de imparticion, asi como el
Policial. numero de elementos que participara.
10 Director de Se elabora oficio con nombres de los 15 m
Profesionalizacidnlelementos que asitiran al curso.
y Acreditacidn
Policial.
11 Director de Se envia oficio de los elementos que 15 m
Profesionalizacidnasistiran a dicho curso a la direccion
y Acreditacion [operativa.
Policial.
12 Direccion Aprobacion de la lista de elementos Varia
Operativa que asistiran al curso
En caso de que no se apruebe algun
elemento que se encuentre en la lista,
para que asista.
12.1 Direccion Se cambia el elemento no aceptado 10m
Operativa por otro.
12.2 Director de Se desecha la lista anterior, y se 15m
Profesionalizacidnlenvia la nueva lista a direccion
y Acreditacion [operativa.
Policial.
13 Direccion Continua con el paso 9 Varia
Operativa
En caso de aprobacion de la lista de
elementos.
14 Director de Se envia el oficio con nombres de los 15m
Profesionalizacidnlelementos que asistiran al curso a la
y Acreditacion institucion que lo va impartir.
Policial
15 Director de Se verifica la continuidad y el Durante
Profesionalizacién|cumplimiento de los objetivos del todo
y Acreditacién [Programa. El
Policial Curso
16 Director de Se realiza informe de actividades al 20m
Profesionalizacion|finalizar el curso.
y Acreditacién
Policial
17 Fin de proceso

6. Diagrama del Proceso
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CIUDAD METROPOLITANA

B /)
( CUNAALFARERA™,

Tralajo gue hace hisleria

Deteccion de necesidades de capacitacion, actualizacion y profesionalizacion de los
elementos operativos de la comisaria de seguridad publica de tonala.
Direccion Direccion Coordinacion Direccion de Profesionalizacion
general operativa y Acreditacion policial.

Inicio

SE ANALIZA LAS
NECESIDADES DE
CAPACITACION DEL
PERSONAL CONFORME LA
LEY GENERAL DEL SISTEMA
GENERAL DE SEGURIDAD

y

SE SELECCIONA LA
INSTITUCION O
INSTRUCTORES INTERNOS O
EXTERNOS PARA LA
CAPACITACION REQUERIDA.

v

PROGRAMA REUNION DE
TRABAJO CON LOS

COORDINADORES PARA
SE REALIZA EL PROGRAMA DE DETALLAR LAS CATIVIDADES
LOS CURSOS SELECCIONADOS @ QUE DEBEN
PARA EL PERSONAL DESARROLLARSE PARA LA
OPERATIVO REALIZACION DEL CRUSO DE
CAPACITACION

o

SE PONE EN CONSIDERACION
AL COMISARIO DE SEGURIDAD
> PUBLICA, EL PROGRAMA DE

APROBACIO

N DE LOS CAPACITACION DE LOS
PROGRAMA CUIRSOS SFI FCCIONADOS
S DE
CAPACITAC

ION l
SE DESECHA EL PROGRAMA
QUE SE MODIFICO.

y

SE COORDINA CON LA
INSTITUCION QUE VA INPARTIR
EL CURSO PARA SABER FECHA,
HORA LUGAR DE IMPARTICION,
AS| COMO EL NUMERO DE
ELEMENTOS QUEPARTICIPARA.

" 8

SE DESECHA LA LISTA ANTERIOR,
Y SE ENVIA LA NUEVA LISTA A
DIRECCION OPERATIVA.

SE REALIZA INFORME DE
ACTIVIDADES AL FINALIZAR EL
CIIRSO

<
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Tralaje guc hace histeria

7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia

1 |CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS ART.21

2 |LEY GENERAL DEL SISTEMA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA IART. 4,39,47,79 98

3 |REGLAMENTO INTERNO DE LA COMISARIA DE SEGURIDAD PUBLICA |ART. 50,60,77

[TONALA.

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm. Recurso Actividad
1 |No los hay.

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

NUm. Sistema Actividades
WORD,POWER POINT,INTERNET |[3,5.1,7,12

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
No refiere

11. Oportunidades de Mejora

NUm. Descripcion
No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes

NUum. Descripcion
No los hay
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CIUDAD METROPOLITANA

Sralaje gue hace histeria

07-DPAP-02

Fatiga de servicios

Comisaria de Seguridad Publica
Direccion de Profesionalizacion y Acreditacion Policial

1. Control del Documento

Nombre del Titular de la
No. de Fecha de . L, ) N .
S . > Direccion de profesionalizacion y Firma
Edicion | Liberacion Ry o
Acreditacion Policial.
CAPITAN ANTONIO SANCHEZ
MENDEZ
Responsables de la ultima edicién del documento.
Elaboro6 : |Karina Godinez Beltran Fecha:
Reviso : [Miguel Angel lira Gonzalez Fecha:

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Profe;ionglizacic’_;q y Subdireccién: [No aplica
Area: Acreditacion Policial. |

Jefatura: No aplica Departamento:[No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUam.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempefio

1 [|Fatiga de servicios

REPORTE A DIRECCION OPERATIVA

4. Procesos Relacionados

NUm.

Cddigo

Nombre

Relacion

1
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5. Secuencia del Proceso

TONALA
CIUDAD METROPOLITANA

Tralajo gue hace hisleria

NUm. Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
1 Policia Elaboracion de la fatiga del personal 10m
(Auxiliar operativo y administrativo,
Administrativo)
2 Policia Impresion de un tanto de la fatiga de 5m
(Auxiliar personal.
Administrativo)
3 Director de Visto bueno de la fatiga de personal 5m
Profesionalizacion y
Acreditacion Policial
Si no se aprueba
3.1 Policia Se modifica conforme a las 3m
(Auxiliar observaciones que realizo el director.
Administrativo)
3.2 Policia Se elimina la fatiga que no se aprobo im
(Auxiliar
Administrativo)
Director de Continua con el paso 3 5m
Profesionalizacion y
Acreditacion Policial
En caso de que se le dé el visto bueno
4 Policia Se imprime 03 tantos mas de la fatiga 5m
(Auxiliar de personal.
Administrativo)
5 Director de Se firma y se sellan los 04 de la fatiga im
Profesionalizacion y
Acreditacion Policial
6 Policia Se entrega una copia de la fatiga a 5m
(Auxiliar direccidn operativa, ayudantia general y
Administrativo) [al centro de telecomunicaciones.
7 Dir. Se Recibe Fatiga 3m
Operativa/Ayudantial
General/Centro de
Telecomunicaciones
8 Policia Se archiva fatiga 3m
(Auxiliar
Administrativo)

Comisaria de Seguridad Publica
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METROPOLITAN

6. Diagrama del Proceso.

Inicio

ELABORACION DE LA

FATIGA DE SERVICIO
OPERATIVO Y

ADMINISTRATIVO,

IMPRESION DE UN
TANTO DE LA FATIGA
DE SERVICIO.

VISTO BUENO DE
LA FATIGA DE

SI NO SE APRUEBA

SE MODIFICA
CONFORME A LAS
OBSERVACIONES QUE
REALIZO EL
DIRECTOR.

No.

w| SE ELIMINA LA FATIGA
QUE NO SE APROBO

3 CONTINUA CON EL
PASO 3

EN CASO DE QUE SE
DE EL VISTO BUENO

SE IMPRIME 03
TANTOS MAS DE LA
FATIGA DE
PERSONAL.

v

SE ENTREGA UNA COPIA
DE LA FATIGA A
SEFIRMA ¥ SE DIRECCION OPERATIVA,
SELLAN LOS 04 AYUDANTIA GENERAL Y AL
TANTOS DE LA FATIGA CENTRO DE
TELECOMUNICACIONES.

SE RECIBE FATIGA

SE ARCHIVA FATIGA.
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Tralajo gue hace hisleria

7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia

No los hay
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
Nam. Recurso Actividad

No los hay
9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
NUam. Sistema Actividades

WORD 1

10. Problemas y Restricciones
NUum. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados

No refiere

11. Oportunidades de Mejora

NUm.

Descripcion

No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes

Nam.

Descripcion

No los hay
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1. Control del Documento

TONALA
CIUDAD METROPOLITANA

Sralaje gue hace histeria

07-DPAP-03

Recepcion de oficios

Comisaria de Seguridad Publica
Direccion de Profesionalizacion y Acreditacion Policial

No. de
Edicion

Fecha de
Liberacion

Nombre del Titular de la
Direccion de profesionalizacion y Firma
Acreditacién policial

MENDEZ

CAPITAN ANTONIO SANCHEZ

Responsables de la ultima edicion del documento.

Elaboro :

Karina Godinez Beltran

Fecha:

Reviso :

Miguel Angel Lira Gonzalez

Fecha:

2. Datos de Adscripcion

Area:

Direccion de Profesionalizacion y

Acreditacion Policial.

Subdireccion: |No aplica

Jefatura:

No aplica

Departamento:|No aplica

Coordinacion: No aplica

Oficina:

No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempefio

1 |Recepcion de oficios

4. Procesos Relacionados

Nam.

Caodigo

Nombre

Relacién

1
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TONALA
CIUDAD METROPOLITANA
Tralajo gue hace hisleria
5. Secuencia del Proceso
Num. Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
1 Policia Se recibe y se sella oficio de diferentes 3m
(Auxiliar areas, dependencias e instituciones
Administrativo)
3 Policia Se entrega oficio al Dir. De profes. Y 1m
(Auxiliar Acreditacion Policial.
Administrativo)
4 Dir. De Se evalla, analiza el oficio 5m
Profesionalizacion
y Acreditacion
Policial
En caso de ser una orden de la
superioridad
4.1 Dir. De Se le ordena para que se le dé 3m
Profesionalizacidn|cumplimiento por personal del area
y Acreditacién
Policial
En caso de que se requiera una
contestacion de dicho oficio
5 Policia Se realiza contestacion de oficio 5m
(Auxiliar
Administrativo)
6 Policia Se imprime un tanto 5m
(Auxiliar
Administrativo)
7 Dir. De Visto bueno de la contestacion del oficio 5m
Profesionalizacion
y Acreditacién
Policial
En caso de no tener el visto bueno de
la contestacién
7.1 Policia Se realiza las modificaciones conforme 3m
(Auxiliar a las indicaciones
Administrativo)
7.2 Policia Se elimina el oficio de la contestacion 1m
(Auxiliar Continua con el paso 7
Administrativo)
En caso de darle el visto Bueno

Comisaria de Seguridad Publica
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Tralajo gue hace hisleria

Policia
(Auxiliar
Administrativo)

Se imprime un tanto

5m

Dir. De
Profesionalizacion
y Acreditacion
Policial

Se firman y se sellan los 02 tantos

3m

10

Policia
(Auxiliar
Administrativo)

Se envia a la dependencia o area
correspondiente

VARIA

11

Dependencia u
oficina externa

Se Recibe Oficio

3m

12

Policia
(Auxiliar
Administrativo)

se archiva Oficio

3m
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6. Diagrama del Proceso

TONALA

CIUDAD METROPOLITANA
Tralajo gue hace hisleria

Dependencia u
oficina externa.

Director de Profesionalizacion y
Acreditacion policial.

Auxiliar administrativo de
Direccion de Profesionalizacion y
Acreditacion Policial.

SE EVALUA,

INICIO

SE RECIBE Y SE SELLA
OFICIO DE DIFERENTES

ANALIZA EL
OFICIO

\4

SE ORDENA PARA
QUE SE LE DE
CUMPLIMIENTO
POR PFRSONAI

EN CASO DE SER
UNA ORDEN DE LA

clIPEDIADINAR

EN CASO DE QUE SE
REQUIERA UNA
CONTESTCION DE
DICHO@FICIO

VISTO BUENO DE LA
CONTESTRCION DEL
OFKIO.

AREAS, DEPENDENCIAS E
INSTITUCIONES.

SE FIRMAN Y SE SELLAN
LOS 02 TANTOS.

!

SE RECIBE
OFICIO

- SE REALIZA CONTESTACION
DEL OFICIO.

SE IMPRIME UN TANTO DEL
OFICIO.

SE REALIZA LAS
> MODIFICACIONES CONFORME

A1 AC ININIAASIANECS

SE ELIMINA EL OFICIO CON
ERRORES

SE IMPRIME UN TANTO DEL
OFICIO.

SE ARCHIVA OFICIO

FIN
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Tralajo gue hace hisleria

7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia

No los hay
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades

Word 5

10. Problemas y Restricciones
Num. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados

No refiere

11. Oportunidades de Mejora

NUam.

Descripcion

No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm.

Descripcion

No los hay
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1. Control del Documento

TONALA
CIUDAD METROPOLITANA

Sralaje gue hace histeria

07-DPAP-04

Recepcion y entrega

de constancias de cursos

Comisaria de Seguridad Publica
Direccion de Profesionalizacion y Acreditacion Policial

No. de
Edicion

Fecha de
Liberacion

Nombre del Titular de la
Direccion de la profesionalizacion y
Acreditacion Policial

Firma

CAPITAN ANTONIO SANCHEZ MENDEZ

Responsables de la ultima edicion del documento.

Elabor¢ : |Karina Godinez Beltran Fecha:

Revis6 : [Miguel Angel Lira Gonzalez Fecha:

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: Profes_mnghzacpn_ Y lsubdireccion: [No aplica
Acreditacion Policial.

Jefatura: No aplica Departamento:[No aplica

Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempeiio

Recepcion y entrega de constancia de
CUrsos

4. Procesos Relacionados

NUm.

Cddigo

Nombre

Relacion
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TONALA
CIUDAD METROPOLITANA
Tralajo gue hace hisleria
5. Secuencia del Proceso
Num. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 Policia Se reciben constancias de los elementos 3m
(Auxiliar que realizaron algun curso.
Administrativo)
2 Policia Se sacan copias de cada una de las VARIA
(Auxiliar constancias recibidas.
Administrativo)
3 Policia Se elabora una lista con los elementos 10m
(Auxiliar gue cuentan con constancia de dicho
Administrativo) |curso.
4 Policia Se envia lista de los elementos a 5m
(Auxiliar direccion operativa.
Administrativo)
5 Direccion Se les da la orden a los elementos 1 DIA
Operativa operativos para que se presenten a
recoger su constancia.
6 Policia Se entrega constancia al elemento. 3m
(Auxiliar
Administrativo)
7 Elemento Se firma de recibido en la copia de 3m
Operativo. constancia.
8 Policia La copia de la constancia con su 3m
(Auxiliar respectivo acuse se anexa al expediente
Administrativo) |[del elemento.

Comisaria de Seguridad Publica
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6. Diagrama del Proceso.

TONALA

CIUDAD METROPOLITANA

Tralajo gue hace hisleria

RECEPCION Y ENTREGA
DE CONSTANCIAS DE CURSOS

DIRECCION
OPERATIVA

ELEMENTO
OPERATIVO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

C = )
|

SE RECIBEN CONSTANCIAS
DE LOS ELEMENTOS QUE
REALIZARON ALGUN CURSO.

v

SE SACAN COPIAS DE
CADA UNA DE LAS
CONSTANCIAS
RECIBIDAS.

v

SE ELABORA UNA LISTA
CON LOS ELEMENTOS
QUE CUENTAN CON
CONSTANCIA DE DICHO

CURSO.

SE ENVIA LISTA DE LOS

v

SE LES DA LA ORDEN A
LOS ELEMENTOS
OPERATIVOS PARAQUE
SE PRESENTEN A

necAnr~cn LI

ELEMENTOS A
DIRECCION OPERATIVA.

v

SE ENTREGA

SE FIRMA DE RECIBIDO EN

LA COPIA DE
CONSTANCIA

) CONSTANCIA AL

CI EMERNTN

LA COPIA DE LA
CONSTANCIA CON SU

3| RESPECTIVO ACUSE SE
ANEXA AL EXPEDIENTE
DEL ELEMENTO.

FIN
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\'4 CIUDAD METROPOLITANA

Sralaje gue hace histeria

7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 |LEY GENERAL DEL SISTEMA NACIONAL DE SEGURIDAD PUBLICA 38
2 |REGLAMENTO INTERNO DE SEGURIDAD PUBLICA DE TONALA 50,61,65
JALISCO

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUam. Recurso Actividad
1

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
Num. Sistema Actividades
No aplica

10. Problemas y Restricciones

Num. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
No refiere

11. Oportunidades de Mejora
Nuam. Descripcion
No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion
No los hay
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T
[ TONALA

TONALA
CIUDAD METROPOLITANA

Sralaje gue hace histeria

07-DPAP-05

Informe mensual de actividades

1. Control del Documento

Comisaria de Seguridad Publica
Direccion de Profesionalizacion y Acreditacién Policial

No. de
Edicion

Fecha de
Liberacion

Nombre del Titular de la
Direccién de Profesionalizacion y Firma
Acreditacién policial

MENDEZ

CAPITAN ANTONIO SANCHEZ

Responsables de la ultima edicion del documento.

Elaboro :

Karina Godinez Beltran

Fecha:

Reviso :

Miguel Angel Lira Gonzalez

Fecha:

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Profesionalizacion y

Area:

Acreditacion Policial.

Subdireccion: |No aplica

Jefatura:

No aplica

Departamento:[No aplica

Coordinacion: No aplica

Oficina:

No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempeiio

Informe Mensual de Actividades

REPORTE A DIRECCION
GENERAL

4. Procesos Relacionados

NUm.

Cddigo

Nombre

Relacion
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5. Secuencia del Proceso

TONALA
CIUDAD METROPOLITANA

Tralajo gue hace hisleria

Num. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 Policia Entrega hoja para informar 5m
(Auxiliar actividades realizadas en el mes
Administrativo)
2 |Servidor publico|[Enumera actividades 10m
3 Policia Recepcién informes 8m
(Auxiliar
Administrativo)
4 Policia Redacta oficio del concentrado de 30m
(Auxiliar actividades
Administrativo)
5 Director Firma oficio im
administrativo
6 Policia Entrega a direccion general 2m
(Auxiliar
Administrativo)
7 Fin de Proceso

Comisaria de Seguridad Publica
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TONALA

CIUDAD METROPOLITANA

Tralajo gue hace hisleria

6. Diagrama del Proceso

Informe Mensual de Actividades

Auxiliar Servidor Pblico Director
Administrativo Administrativo

Inicio

5Im 10| m

Enumera
actividades

Entrega hoja >

5| m

Recepciona
informes

v/30| m 1| m

Redacta oficio con o . .
- > Firma oficio
informes

2 [m]

Entrega informe [«

Fin
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Tralaje gue hace Historia

7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia

No los hay
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad

No los hay
9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades

WORD, POWER POINT. 4

10. Problemas y Restricciones
NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados

No refiere

11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion
No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion
No los hay
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1. Control del Documento

TONALA
CIUDAD METROPOLITANA

Sralaje gue hace histeria

07-DPAP-06

Integracion de expedientes

Comisaria de Seguridad Publica

No. de Fecha de
Edicion | Liberacion

Nombre del Titular de la
Direccién de Profesionalizacion y Firma
Acreditacion Policial

MENDEZ

CAPITAN ANTONIO SANCHEZ

Responsables de la ultima edicion del documento.

Elaboro6 : |Karina Godinez Beltran

Fecha:

Revis6 : |Antonio Sdnchez Méndez

Fecha:

2. Datos de Adscripcion

Direccion de PROFESIONALIZACION Y . . ;

Area: ACREDITACION POLICIAL Subdireccion: [No aplica

Jefatura: No aplica Departamento:[No aplica

Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

Num. Producto o Servicio Indicadores de Desempefio
INTEGRACION DE EXPEDIENTES

4. Procesos Relacionados

NUm. Cadigo Nombre Relacion
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TONALA

CIUDAD METROPOLITANA
Tralajo gue hace hisleria

5. Secuencia del Proceso

NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 Policia Entregar a los elementos de nuevo 30m
(Auxiliar ingreso, el listado de la documentacion
Administrativo) [que debe de contener en su expediente
conforme a la ley general del sistema de
seguridad publica.
2 Policia Se recibe cada uno de los documentos 5m
(Auxiliar gue entregan los elementos.
Administrativo)
3 Policia Se integran expedientes de cada uno de 10 m
(Auxiliar los elementos
Administrativo)
4 Policia Se mantiene un resguardo de los
(Auxiliar expedientes para su consulta y
Administrativo) [actualizacion.
5 Fin de Proceso
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6. Diagrama del Proceso

TONALA

CIUDAD METROPOLITANA

Tralajo gue hace hisleria

INTEGRACION DE EXPEDIENTES

Auxiliar Administrativo/Policia Instructor

CDO
Y

ENTREGAR A LOS ELEMENTOS DE
NUEVO INGRESO, EL LISTADO DE
LA DOCUMENTACION QUE DEBE
DE CONTENER EN SU EXPEDIENTE
CONFORME A LA LEY GENERAL
DEL SISTEMA DE SEGURIDAD
PUBLICA.

SE RECIBE CADA UNO DE LOS
DOCUMENTOS QUE ENTREGAN
LOS ELEMENTOS.

SE INTEGRAN EXPEDIENTES
DE CADA UNO DE LOS

SE MANTIENE UN RESGUARDO
DE LOS EXPEDIENTES PARA SU
CONSULTA Y ACTUALIZACION.

FIN
7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia
LEY GENERAL DEL SISTEMA NACIONAL DE ARTICULO 65
SEGURIDAD PUBLICA
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
Num. Recurso Actividad

No los hay
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9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
Num. Sistema Actividades
No aplica
10. Problemas y Restricciones
Num. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
No refiere
11. Oportunidades de Mejora
Num. Descripcion

No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes

NUIm.

Descripcion

No los hay
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DEFINICION LEGAL

JURIDICO

Conjunto de normas juridicas que forman un sistema hermético al punto que las
soluciones hay que buscarlas en las propias normas, criterio valido durante
mucho tiempo y que, por lo demas, hay cierta cuota de certeza que ofrece
Seguridad Juridica a las relaciones sociales.

FILOSOFIA

Mision

Vigilar y proteger los intereses del Municipio, adheridos en el desempefio de la
legalidad por medio de una representacibn y asesoria juridica -eficiente,
comprometiéndonos con ofrecer un servicio de calidad y un ejercicio confiable
hacia los servidores publicos (Elementos Policiacos), asi mismo con las
Autoridades Federales, Estatales y Municipales involucradas, con honestidad,
eficiencia, transparencia y responsabilidad, asi mismo atender a la ciudadania
Tonalteca en general para orientarla y asesorarla en el aspecto legal concerniente
a la Comisaria de Seguridad Publica, o para cualquier tramite relacionado con
este Ayuntamiento.

Vision
Trabajar todos los dias dando lo mejor para servir a los ciudadanos, asi como
desempefiar de manera institucional y profesional la funcién Juridica a favor de la
Dependencia y los elementos Policiacos en coordinacion con las Autoridades
Federales, estatales y municipales y ser a corto y mediano plazo una Direccion
Productiva que genere beneficios para la sociedad, elementos y Autoridades
competentes.
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CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA

INTRODUCCION

Al asumir su cargo, el servidor publico manifiesta su compromiso y vocacion para
atender los asuntos que interesan y afectan a la sociedad, adquiriendo al mismo
tiempo una responsabilidad por sus actos que se refleja en la satisfaccion de las
necesidades colectivas. El servicio publico implica responsabilidades que derivan
de las funciones inherentes al cargo que se desempefia.

Por ello, la ética y conducta del servidor publico se convierte en un elemento
indispensable para atender de mejor manera las demandas sociales en un
régimen democratico y, en consecuencia, resulta trascendente que la
Administracion Publica Municipal oriente el desempefio de los servidores publicos
hacia lo que es benéfico para la sociedad.

Asimismo, es indispensable que el Cédigo de Etica y Conducta sea hecho del
conocimiento de todos los servidores publicos adscritos a su Dependencia,
propiciando por parte de éstos su comprension y aplicaciéon en el desempefio
cotidiano de sus funciones publicas.

BIEN COMUN

Todas las decisiones y acciones del servidor publico deben estar dirigidas a la
satisfaccion de las necesidades e intereses de la sociedad, por encima de
intereses particulares ajenos al bienestar de la colectividad. El servidor publico no
debe permitir que influyan en sus juicios y conducta, intereses que puedan
perjudicar o beneficiar a personas o grupos en detrimento del bienestar de la
sociedad.

INTEGRIDAD

El servidor publico debe actuar con honestidad, atendiendo siempre a la verdad.
Conduciéndose de esta manera, el servidor publico fomentara la credibilidad de la
sociedad en las instituciones publicas y contribuird a generar una cultura de
confianza y de apego a la verdad.

HONRADEZ
El servidor publico no debera utilizar su cargo publico para obtener algun provecho
0 ventaja personal o a favor de terceros.

Tampoco debera buscar o aceptar compensaciones o prestaciones de cualquier
persona u organizacion que puedan comprometer su desempefio como servidor
publico.

IMPARCIALIDAD

El servidor publico actuard sin conceder preferencias o privilegios indebidos a
organizacién o persona alguna.
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Su compromiso es tomar decisiones y ejercer sus funciones de manera objetiva,
sin prejuicios personales y sin permitir la influencia indebida de otras personas.

JUSTICIA

El servidor publico debe conducirse invariablemente con apego a las normas
juridicas inherentes a la funcion que desempefa.

Para ello, es su obligacion conocer, cumplir y hacer cumplir las disposiciones
juridicas que regulen el ejercicio de sus funciones.

TRANSPARENCIA

El servidor publico debe permitir y garantizar el acceso a la informacion
gubernamental, sin mas limite que el que imponga el interés publico y los
derechos de privacidad de los particulares establecidos por la ley.

RENDICION DE CUENTAS

Para el servidor publico rendir cuentas significa asumir plenamente ante la
sociedad, la responsabilidad de desempefar sus funciones en forma adecuada y
sujetarse a la evaluacion de la propia sociedad.

Ello lo obliga a realizar sus funciones con eficacia y calidad, asi como a contar
permanentemente con la disposicion para desarrollar procesos de mejora
continua, de modernizacion y de optimizacion de recursos publicos.

IGUALDAD

El servidor publico debe prestar los servicios que se le han encomendado a todos
los miembros de la sociedad que tengan derecho a recibirlos, sin importar su sexo,
edad, raza, credo, religion o preferencia politica.

No debe permitir que influyan en su actuacion, circunstancias ajenas que propicien
el incumplimiento de la responsabilidad que tiene para brindar a quien le
corresponde los servicios publicos a su cargo.

RESPETO

El servidor publico debe dar a las personas un trato digno, cortés, cordial y
tolerante.

Esta obligado a reconocer y considerar en todo momento los derechos, libertades
y cualidades inherentes a la condicidon humana.
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LISTADO DE AREAS DIRECTIVAS

Nombre de la Dependencia Dependencia Directa
DIRECCION JURIDICA 07-CM

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DE LOS TITULARES

Dependencia Descripcion

Director Juridico | Se encarga de revisar y autorizar por medio de una rdbrica como
visto bueno, todos los oficios dirigidos a las diferentes
Autoridades Federales Estatales y Municipales, documentos que
son rubricados por el Comisario de Seguridad Publica. Asi como
dar contestacion, cuando asi se requiere a los oficios de las
areas para informar del trato dado a los documentos recibidos,
organizar y verificar el trabajo det todo el personal a su mando de
una manera responsable.

MARCO JURIDICO

NUm. Ley o Reglamento
1 | Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2 |Reglamento de Gobierno y la Administracion Publica del Ayuntamiento
Constitucional de Tonalg, Jalisco.
3 |Reglamento de Policia y buen Gobierno del Municipio de Tonala Jalisco
4 |Reglamento de la comisaria de Seguridad Publica y Servicio Profesional de
la Carrera Policial de Tonala Jalisco.
5 |Ley de Amparo
6 [Cdodigo Penal
7 |Cbdigo de Procedimientos Penales
8
9

Cdodigo de Procedimientos Civiles

Ley para los Servidores Publicos del estado de Jalisco

10 [Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del estado de Jalisco
11 |Ley de los derechos Humanos

12 |Codigo de Procedimientos Mercantiles
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PLANTILLA ESTRUCTURAL

Nombre del Puesto en Plantilla

Director Juridico

Abogado Auxiliar (Secretario Particular)

Abogado Auxiliar (Coordinador)

Abogado Auxiliar (Encargado de Comparecencias)

Abogados auxiliar (3) (Auxiliar en comparecencias)

Policia (Auxiliar en comparecencias)

Abogado Auxiliar (4) (Guardias)

Escribiente (Guardias)

Policia (3) (Guardias)

Abogado Auxiliar (2) (Amparos)

Escribiente (Oficios Varios)

Abogado Auxiliar (2) (Derechos Humanos)

Secretaria “A” (Recepcion de Documentos)

Secretaria “A” (Archivo de Documentos)

Notificador (Notificador)

Escribiente (Notificador)
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CIEENgS B Nombre del Proceso Productos o Servicios
Proceso
07-DJ-01 |Oficios Comparecencias Presentacion de elementos a
Notificar a elementos de citaciones aflas diferentes Autoridades para
diferentes Autoridades. su declaracion.
07- BJ-02 [Oficios Guardias Apoyo a diferentes Autoridades
Contestacion de las cedulas de - . Y
L - : en diligencias y citacion de
citacion a civiles ante diferentes| .
) ciudadanos.
Autoridades.
07-DJ-03 |Oficios Amparos Rendir Informes a las
Rendir Informes Previos ylautoridades para no violentar
justificados a los Juzgados federales.|las garantias Individuales de
quien promueve.
07-DJ-04 [Oficios a Derechos Humanos
Dar tramite a las quejas presentadas
ante la Comision de Derechos|_. . .
. Evitar recomendaciones de
Humanos, asi como de |las|. L
, " . _|dicha Comision.
recomendaciones emitidas por dicha]
Institucion.
07-DJ-05 |Notificadores

Entrega de documentacion a las
diferentes autoridades, y civiles en

Evitar multas y lograr una mejor
coordinacion con las diferentes
Instituciones.

tiempo y forma.
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07-DJ-01

Comparecencias

Comisaria de Seguridad Publica

Direccién Juridica

No. de | Fechade Nombre del Titular de la Firma
Edicién | Liberacion Direccién General
Responsables de la ultima edicion del documento.
. . |Beatriz Toscano Gonzalez / Cesar Franco
Elaboro : . Fechal
Hernandez
Revis6 : |[Miguel Angel Lira Gonzalez Fechal

2. Datos de Adscripcion

Direcc

i6n de Area: |Juridico

Subdireccion: |[No aplica

Jefatura: No aplica

Departamento:No aplica

Coordinacion: No aplica

Oficina:

No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempefio

1

Comparecencias

Al mes 150 aproximadamente,
ante diferentes Autoridades
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4. Procesos Relacionados
NUm. Caodigo Nombre Relacion
No hay
5. Secuencia del Proceso
NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 |Secretaria Recepciona y registra el documento 15m
para canalizarlo al area correspondiente
2 |Abogado Auxiliar |Recibe, registra y da numero de oficio. 1 J10m
3 [|Abogado Auxiliar |Realiza citatorio por escrito y 2 |20m
personalizado para citar a uno o varios
elementos y sefialando dia, hora y lugar
para la diligencia
4 |Abogado Auxiliar [ElI documento pasa a revision, paral 3 [20m
(Secretario firma del Director Juridico
Particular o
Coordinador)
5 |Director Juridico |[Revisa y firma el documento, y loj 4 [20m
regresa para tramite correspondiente
6 |Abogado Auxiliar |Notifica a los elementos policiacos porf 5 [20m
lista y mediante oficio
7 |Abogado Auxiliar |Se asiste al elemento para la diligencial 6 |4 horas
y regresa el documento con sello de
acuse a la secretaria.
8 [Secretaria Recepciona el documento con sello de] 7 (10 m.
acuse de haber realizado |a
comparecencia y archiva.
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6. Diagrama del Proceso

Comparecencias

Abogado Auxiliar
(Secretario
Particular /

Coordinador)

Secretaria Abogado Auxiliar Director Juridico

/ Fin
AN

Recepciona y
registra el
documento para
canalizarlo al area
correspondiente

Recibe, registra y
» danumero de
oficio.

Realiza citataorio
por escrito y
personalizado
para citar a uno o
varios elementos y
sefialando dia,
hora y lugar para
la diligencia

El documento
pasa a revision,

para firma del
Director Juridico

Revisa y firma el
documento, y lo
»  regresa para
tramite
correspondiente

-

Notifica a los
elementos
policiacos por lista
y mediante oficio

Se asiste al
elemento para la
diligencia y
regresa el
documento con
sello de acuse a la
secretaria.

v

Recepciona el
documento con
sello de acuse de
haber realizado la
comparecenci y
archiva.

v

Fin

-
<
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 |[Codigo Penal
2 |Codigo de Procedimientos Penales Para el estado de
Jalisco

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
1 [No los hay

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
Num. Sistema Actividades
1 [No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 |[Falta de vehiculo para traslado [Seguida Multas para el Comisario y
de personal a las diferentes Comisario y elementos
Autoridades para el desahogo elemento
de las diligencias.

11. Oportunidades de Mejora
Num. Descripcion
1 |Un vehiculo

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion
1
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07-DJ-02
Guardias

Comisaria de Seguridad Publica
Direccién Juridica

1. Control del Documento

No. de | Fechade Nombre del Titular de la Firma
Edicién | Liberacion Direccion General
Responsables de la ultima edicion del documento.
. . [Beatriz Toscano Gonzalez / Cesar Franco
Elaboro : . Fecha
Hernandez
Revis6 : [Miguel Angel Lira Gonzélez Fechal
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: |Juridica Subdireccion: |[No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempefio
1 |Apoyo a diferentes Autoridades en Aproximadamente 120 oficios por
diligencias y citacion de ciudadanos. mes
4. Procesos Relacionados
NUm. Cdbdigo Nombre Relacion

1 No los hay
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5. Secuencia del Proceso
Num. Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
1 |Secretaria Recepciona y registra el documento 15m
para canalizarlo al area correspondiente
2 |Abogado Auxiliar |Recibe, registra y da numero de oficio y 10m
se traslada al domicilio particular para
notificar a los citados.
3 [|Abogado Auxiliar |Realiza oficio a la Autoridad 20 m
correspondiente informandole el
resultado de la notificacion.
4 |Abogado Auxiliar [ElI documento pasa a revision, y se 20 m
(secretario pasa al Director Juridico
Particular o
Coordinador)
5 |Director Juridico |[Revisa y rubrica el documento, y lo 20 m
regresa para tramite correspondiente
6 [Secretaria Recibe el documento, lo registra para 20 m
turnarlo a firma del comisario.
7 |notificador Recepciona el documento y lo trasladal 4 horas
a las instalaciones de la Autoridad
correspondiente y regresa el documento
a la secretaria.
8 |[secretaria Recepciona el documento con sello de 10 m.
acuse de recibo y archiva.
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6. Diagrama del Proceso
Guardias
Abogado Auxiliar
. - Secretario . - -
Secretaria Abogado Auxiliar ( : Director Juridico Notificador
Particular /
Coordinador)
Fin
Recepciona y
registra el
documento para
canalizarlo al area
correspondiente
Recibe, registra y
da numero de
oficio y se traslada
»  al domicilio
particular para
notofocar a los
citados.
Realiza oficio a la
Autoridad
correspondiente
informéandole el
resultado de la
notificacion. & R
pasa a revision,
para firma del
Director Juridico
Revisa y rubrica el
documento, y lo
»  regresa para
tramite
correspondiente
Recibe el
documento, lo
registra para
turnarlo a firma del
comisario.
Recepciona el
documento y lo
traslada a las
instalaciones de la
Autoridad
correspondiente y
regresa el
documento a la
secre‘taria.
Recepciona el
documento con
sello de acuse de
recibo y archiva.
Fin
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia
Codigo Mercantil del Estado de Jalisco

Codigo Civil del Estado de Jalisco

Caodigo de Procedimientos Civiles

Codigo de Procedimientos Penales para el Estado de
Jlaisco

Caodigo Penal

AIWIN|R|S

ol

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

Nam. Recurso Actividad
1 [No los hay

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

Num. Sistema Actividades
1 [No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 |[Falta de vehiculo para traslado |Casi Multas Comisario
de personal siempre

11. Oportunidades de Mejora

Num. Descripcion
1 [Vehiculo y equipo de computofunsional

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion
1 [No los hay
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07-DJ-03
Amparos

Comisaria de Seguridad Publica
Direccién Juridica

1. Control del Documento

No. de | Fechade Nombre del Titular de la Firma
Edicion | Liberacion Direccion General
Responsables de la ultima edicion del documento.
. . [Beatriz Toscano Gonzalez / Cesar Franco
Elaboro : . Fecha|
Hernandez
Revis6 : [Miguel Angel Lira Gonzéalez Fechal

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: |Juridica Subdireccion: |No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempefio
1 [No violentar las garantias individuales |170 aproximados por mes

4. Procesos Relacionados
NUm. Cddigo Nombre Relacién
1 No los hay
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5. Secuencia del Proceso

NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 |Secretaria Recepciona y registra el documento 15m
para canalizarlo al area correspondiente
2 |Abogado Auxiliar |Recibe, registra y da nimero de oficio. 10 m
3 [|Abogado Auxiliar |Realiza los informes Previo y 20 m
Justificado, asi como de domicilio para
la Autoridad Correspondiente
4 |Abogado Auxiliar [El documento pasa a revision, para 20 m
(secretario rubrica del Director Juridico
Particular o
Coordinador)
5 |Director Juridico |[Revisa y rubrica el documento, y lo 20 m
regresa para tramite correspondiente
6 |secretaria Registra y pasa a firma del Comisario 20 m
7 |Notificador Recibe el documento para entrega al
juzgado correspondiente
8 |[secretaria Recepciona el documento con sello de 10 m.
acuse de haber realizado la entrega y
archiva.
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documento para
canalizarlo al area
correspondiente

Recibe, registra y

» danumero de
oficio.

Realiza los
informes Previo y
Justificado, asi
como de domicilio
para la Autoridad
Correspondiente

El documento
pasa a revision,

"| para rubrica del
Director Juridico

Revisa y rubrica el
documento, y lo

»  regresa para
tramite
correspondiente

v

Registra y pasa a
firma del
Comisario

Amparos
Abogado Auxiliar
Secretaria Abogado Auxiliar (Segretano Director Juridico Notificador
Particular /
Coordinador)
a oo
{ Fin
A\
Recepciona y
regitra el

v

Recibe el
documento para
entrega al juzgado
correspondiente

Recepciona el
documento con
sello de acuse de
haber realizado la
entrega y archiva.
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 |[Ley de Amparo
2 |Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
3 |Cdbdigo de Procedimientos Civiles para el Estado de
Jalisco
4 |Cédigo Penal
5 |Cddigo de Procedimientos Penales para el Estado de
Jalisco
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
1 [No los hay
9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades
1 [No se utilizan sistemas especiales
10. Problemas y Restricciones
NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 |[Falta de vehiculo para traslado |Casi Multas Comisario
de documentos siempre

11. Oportunidades de Mejora

NUm. Descripcién

1 |Equipo funsional de computo y un asistente en turno matutino

12. Otros Comentarios Relevantes

Num. Descripcion

1 |Nolos hay
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07-DJ-04

Derechos Humanos

Comisaria de Seguridad Publica
Direccién Juridica

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la Firma
Edicion | Liberacion Direccion General
Responsables de la ultima edicion del documento.
. . |Beatriz Toscano Gonzalez / Cesar Franco
Elaboro : , Fecha
Hernandez
Revis6 : [Miguel Angel Lira Gonzélez Fechal

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: |Juridico Subdireccion: |[No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeiio
1 [Dar tramite a las Quejas presentadasjAproximadamente 6 quejas

ante la Comisién de Derechos Humanos,mensuales.

asi como de las Recomendaciones

emitidas por dicha Institucion.

4. Procesos Relacionados
NUm. Cdbdigo Nombre Relacion
1 No los hay
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5. Secuencia del Proceso

Num. Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
1 |Secretaria Recepciona y registra el documento 15m
para canalizarlo al area correspondiente
2 |Abogado Auxiliar |Recibe, registra y da numero de oficio 10 m
3 [|Abogado Auxiliar |Analiza la queja, cita al elemento 20 m

involucrado y realiza oficio a la
Autoridad correspondiente informandole

el resultado .
4 |Abogado Auxiliar [ElI documento pasa a revision, y se 20 m
(secretario pasa al Director Juridico
Particular o
Coordinador)
5 [Director Juridico |Revisa y firma el documento, y lo 20 m
regresa para tramite correspondiente
6 [Secretaria Recibe el documento, lo registra para 20 m
turnarlo al notificador.
7 |notificador Recepciona el documento y lo traslada 4 horas

a las instalaciones de la Autoridad
correspondiente y regresa el documento
a la secretaria.

8 |[secretaria Recepciona el documento con sello de 10 m.
acuse de recibo y archiva.
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
Num. Ley o Reglamento Referencia
1 |Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

2 |Ley de los Derechos Humanos para el Estado de
Jalisco

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
1 [No los hay

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
Num. Sistema Actividades
1 [No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones

Num. Descripcion Frecuencia | Consecuencias | Afectados
1 Falta de vehiculo paralRegularmentelRecomendaciones/H.
traslado de documentos de la Comision de]Ayuntamiento
los Derechosjde  Tonala,
Humanos. Jalisco

11. Oportunidades de Mejora
Nam. Descripcion
1 |[Equipo de computo funcional y vehiculo

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion
1
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07-DJ-05

Notificadores

Comisaria de Seguridad Publica
Direccién Juridica

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la Firma
Edicion | Liberacion Direccion General
Responsables de la tltima edicion del documento.
. . [Beatriz Toscano Gonzalez / Cesar Franco
Elaboro : , Fecha
Hernandez
Revis6 : |[Miguel Angel Lira Gonzalez Fechal

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: |Juridico Subdireccion: |No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempefio

1 |Recepciona y traslada a las diferentesjAproximadamente 300 mensuales.
Instituciones  los documentos que
ingresan a la Direccion Juridica

4. Procesos Relacionados
NUm. Cddigo Nombre Relacién
1 No los hay
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Num. Ejecutante Actividad Pred. | Dur.

1 |Secretaria Recepciona y registra el documento 15m
para canalizarlo al area correspondiente

2 |Secretaria Recibe el documento, lo registra paral 20 m
turnarlo al notificador.

3 [Notificador Recepciona el documento y lo traslada 4 horas
a las instalaciones de la Autoridad
correspondiente y regresa el documento
a la secretaria.

4 [Secretaria Recepciona el documento con sello de 10 m.

acuse de recibo y archiva.
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
Num. Ley o Reglamento Referencia
1
No aplica
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
1 [No los hay
9. Sistemas de Cémputo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades
1 [No se utilizan sistemas especiales
10. Problemas y Restricciones
Nam. Descripcion Frecuencia | Consecuencias| Afectados
1 Falta de vehiculo para realizarRegularmentelExtravio de|Comisaria
las entregas de documentos a documentos en General
las Dependencias

11. Oportunidades de Mejora
Num. Descripcion
1 |Un vehiculo

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion
1
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Manual de Procesos

07 —Comisaria de Seguridad Publica

Direccion de SUBSEMUN
2015

FOR DONDE KL SOL

"CUNA ALFARERA"

Gobierno Municipal de Tonala, Jalisco
2012-2015
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Contenido

Filosofia

Cddigo de ética y conducta

Listado de area directiva

Descripcion de las funciones del titular
Marco Juridico

Plantilla estructural

Procesos y servicios de la Dependencia
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FILOSOFIA

| Mision |

Solicitar y administrar el Subsidio Federal los recursos materiales, técnicos y
financieros. Ejecutar acciones que satisfagan las exigencias del servicio del
personal operativo y administrativo, para que su desempefio en el area de trabajo
sea de calidad.

Vision

Trabajar de manera honesta, eficiente, eficaz y coordinada; brindando un servicio
con equidad, calidad y transparencia. Adquirir los recursos humanos, materiales,
técnicos y financieros que permitan realizar las funciones propias de seguridad.

CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA

INTRODUCCION

Al asumir su cargo, el servidor publico manifiesta su compromiso y vocacion para
atender los asuntos que interesan y afectan a la sociedad, adquiriendo al mismo
tiempo una responsabilidad por sus actos que se refleja en la satisfaccion de las
necesidades colectivas. El servicio publico implica responsabilidades que derivan
de las funciones inherentes al cargo que se desempefia.

Por ello, la ética y conducta del servidor publico se convierte en un elemento
indispensable para atender de mejor manera las demandas sociales en un
régimen democratico y, en consecuencia, resulta trascendente que la
Administracion Publica Municipal oriente el desempefio de los servidores publicos
hacia lo que es benéfico para la sociedad.

Asimismo, es indispensable que el Cédigo de Etica y Conducta sea hecho del
conocimiento de todos los servidores publicos adscritos a su Dependencia,
propiciando por parte de éstos su comprension y aplicacion en el desempefio
cotidiano de sus funciones publicas.

BIEN COMUN

Todas las decisiones y acciones del servidor publico deben estar dirigidas a la
satisfaccion de las necesidades e intereses de la sociedad, por encima de
intereses particulares ajenos al bienestar de la colectividad. El servidor publico no
debe permitir que influyan en sus juicios y conducta, intereses que puedan
perjudicar o beneficiar a personas o grupos en detrimento del bienestar de la
sociedad.
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INTEGRIDAD

El servidor publico debe actuar con honestidad, atendiendo siempre a la verdad.
Conduciéndose de esta manera, el servidor publico fomentara la credibilidad de la
sociedad en las instituciones publicas y contribuird a generar una cultura de
confianza y de apego a la verdad.

HONRADEZ

El servidor publico no debera utilizar su cargo publico para obtener algan provecho
0 ventaja personal o a favor de terceros.

Tampoco debera buscar o aceptar compensaciones o prestaciones de cualquier
persona u organizacion que puedan comprometer su desempefio como servidor
publico.

IMPARCIALIDAD

El servidor publico actuard sin conceder preferencias o privilegios indebidos a
organizacién o persona alguna.

Su compromiso es tomar decisiones y ejercer sus funciones de manera objetiva,
sin prejuicios personales y sin permitir la influencia indebida de otras personas.

JUSTICIA

El servidor publico debe conducirse invariablemente con apego a las normas
juridicas inherentes a la funciéon que desempefa.

Para ello, es su obligacion conocer, cumplir y hacer cumplir las disposiciones
juridicas que regulen el ejercicio de sus funciones.

TRANSPARENCIA

El servidor publico debe permitir y garantizar el acceso a la informacion
gubernamental, sin mas limite que el que imponga el interés publico y los
derechos de privacidad de los particulares establecidos por la ley.

RENDICION DE CUENTAS

Para el servidor publico rendir cuentas significa asumir plenamente ante la
sociedad, la responsabilidad de desempefar sus funciones en forma adecuada y
sujetarse a la evaluacion de la propia sociedad.

Ello lo obliga a realizar sus funciones con eficacia y calidad, asi como a contar
permanentemente con la disposicion para desarrollar procesos de mejora
continua, de modernizacion y de optimizacién de recursos publicos.

IGUALDAD

El servidor publico debe prestar los servicios que se le han encomendado a todos
los miembros de la sociedad que tengan derecho a recibirlos, sin importar su sexo,
edad, raza, credo, religion o preferencia politica.
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No debe permitir que influyan en su actuacion, circunstancias ajenas que propicien
el incumplimiento de la responsabilidad que tiene para brindar a quien le
corresponde los servicios publicos a su cargo.

RESPETO

El servidor publico debe dar a las personas un trato digno, cortés, cordial y
tolerante.

Esta obligado a reconocer y considerar en todo momento los derechos, libertades
y cualidades inherentes a la condicidon humana.

LISTADO DE AREA DIRECTIVA

Dependencia
Directa
Direccion Subsemun 07-CSP

Nombre de la Dependencia

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DE LOS TITULARES

Titular Descripcién

Director I. Solicitar y administrar el Subsidio Federal otorgado a|
Subsemun este H. Ayuntamiento Constitucional de Tonald,
Jalisco dando seguimiento al Anexo Técnico del
Convenio Especifico de Adhesion para el
otorgamiento del Subsidio para la Seguridad Publica
de los municipios, que celebran el Secretariado
Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica,
el Estado de Jalisco y los municipios, “SUBSEMUN”

[I. Comunicar y Coordinar con la comisaria a los
avances e informes que se tienen con el Secretariado
Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
Diferentes departamentos de la DGSPT, asi como
direcciones Administrativas.

[ll. Enviar a los elementos operativos al Centro Estatal
de Evaluacién y Control de Confianza.

IV. Enviar a los elementos operativos al Centro Estatal,
Evaluaciones de habilidades y Destrezas.
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V. Control minucioso del archivo mediante registro de
oficios enviados y recibidos, minutario, etc.

VI. Permitir el acceso restringido a los expedientes del
personal en los casos que asi se requieran.

MARCO JURIDICO

Z
3

Ley o Reglamento

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

Caodigo Penal Federal

Cdédigo de Procedimientos Penales

Convencién de los Derechos del Nifio

Caodigo de Procedimientos Penales para el Estado de Jalisco.

Cdédigo Penal para el Estado de Jalisco.

Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

OIO|N|O|OR|WIN|F]|S

Ley de Justicia Integral para Adolescentes del Estado de Jalisco.

[ERN
o

Ley de la Comision Estatal de los Derechos Humanos.

Ley de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes en el Estado de
11 alisco.

12 |Ley de Proteccion Civil para el Estado.

Ley para la Prevencion y Atencion de la Violencia Intrafamiliar del Estado de
13 alisco.

14 [Reglamento de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Tonala, Jalisco.

Reglamento del Gobierno y la Administracion Pablica del Ayuntamiento
15 |Constitucional de Tonald, Jalisco.

16 [Reglamento Interno de Seguridad Publica del Municipio de Tonala, Jalisco.

17 |Reglamento Municipal De Proteccion Civil De Tonala, Jalisco.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

Caodigo Penal Federal

Caodigo de Procedimientos Penales

Convencion de los Derechos del Nifio

Caodigo de Procedimientos Penales para el Estado de Jalisco.

Caodigo Penal para el Estado de Jalisco.

Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

O|O[N|O|O|B[WIN]|F-

Ley de Justicia Integral para Adolescentes del Estado de Jalisco.

=
o

Ley de la Comision Estatal de los Derechos Humanos.
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Ley de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes en el Estado de

11 [alisco.

12 |Ley de Proteccion Civil para el Estado.

Ley para la Prevencion y Atencion de la Violencia Intrafamiliar del Estado de

13

Jalisco.

14

Reglamento de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Tonala, Jalisco.

15

Reglamento del Gobierno y la Administracion Pablica del Ayuntamiento
Constitucional de Tonalg, Jalisco.

16

Reglamento Interno de Seguridad Publica del Municipio de Tonala, Jalisco.

17

Reglamento Municipal De Proteccion Civil De Tonala, Jalisco.

18

Reglamento Interno De La Comisaria De Seguridad Publica Y Del Servicio
Profesional De Carrera Policial De Tonala, Jalisco.

PLANTILLA ESTRUCTURAL

Nombre del Puesto en Plantilla

07-CSP

Director Subsemun

PROCESOS Y SERVICIOS

el ekl Nombre del Proceso Productos o Servicios
Proceso

07-DS-01 |Control de oficios Control de oficios diario
07-DS-02 [Informes mensuales CSPMT

07-DS-03 |Informes trimestrales Al SESNSP

07-DS-04 |Control de evaluaciones a Elementos |Control de Confianza
07-DS-05 |Control de evaluaciones a Elementos [Estandares de competencia
07-DS-06 |[Entrada de mercancia equipo

07-DS-06 |Salida de mercancia equipo

07-DS-07 Control de plantillas Plan_til!a ge_neral operativa y

administrativa

07-DS-08 |[Entrega de oficios adeudo de equipo |Revision de adeudos
07-DS-09 |Control de archivo Consulta de archivo
07-DS-10 |Control del Riss Inventario

07-DS-11 |Comunicacion con SESNSP Entrega de uniformes
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07-DS-01

Control de oficios

Comisaria de Seguridad Publica
Direccion de SUBSEMUN

1. Control del Documento
No. de Fecha de Nombre del Titular de la
Edicion | Liberacion Direccion Subsemun

José Guadalupe Rodriguez Solis

Firma

Responsables de la tltima edicién del documento.
Elaboré : | José Guadalupe Rodriguez Solis Fecha:
Revis6 : [Miguel Angel Lira Gonzéalez Fecha:

2. Datos de Adscripcion

2;;6;0'0n o Direccion SUBSEMUN |Subdireccion: |No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeiio
Evaluaciones

4. Procesos Relacionados

NUm. Cddigo Nombre Relacién
1 Programar evaluaciones a elementos
2 Notificacion del Seguimiento a los
procesos de evaluacion
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5. Secuencia del Proceso
Num. Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
1 Policia Capturar en archivo “Archivo General 1h
2013” todos los documentos a archivar,
Secretaria excepto los expedientes personales.
2 policia Separacion de documentos (personal y 1 5m
Secretaria archivo general).
3 Policia Sacar copia fotostatica a los 2 15m
Secretaria documentos que llevan minutario.
4 Policia Archivar en expedientes (personal de 3 2h
Secretaria las evaluaciones) aprobado y no
aprobado.
5 Policia Registro en Excel en archivo 4 15m
Secretaria “‘Aprobados, No Aprobados, Altas y
Bajas” si es laboral.
6 Policia Archivar los oficios en expedientes 5 20m
Secretaria (anuales) de las diferentes areas,
direcciones, jefaturas, etc.
7 Policia Revision mensual de expedientes 7 1h
Secretaria personales segun plantilla.
8 Fin de proceso 8
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

NUm. Ley o Reglamento Referencia
REGLAS DE OPERACION
CONVENIO SUBSEMUN

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
Num. Recurso Actividad
1 |Expedientes del Personal Registrar fechas de evaluacion

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
Num. Sistema Actividades
No aplica

10. Problemas y Restricciones
NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados

No refiere

11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion
No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion
No los hay
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07-DS-02

Informe Mensual

Comisaria de Seguridad Publica

Direccién SUBSEMUN

No. de Fecha de
Edicion | Liberacion

Nombre del Titular de la
Direccion General

Firma

José Guadalupe Rodriguez Solis

Responsables de la tltima edicién del documento.

Elaboré : | José Guadalupe Rodriguez Solis Fecha:
Revis6 : [Miguel Angel Lira Gonzéalez Fecha:

2. Datos de Adscripcion

zreeac.mon o Direccion SUBSEMUN [Subdireccion: [No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:No aplica
Coordinacion:  |No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempeiio

Control de devengados, comprometidos
0 mercancia pagada
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4, Procesos Relacionados
NUm. Caodigo Nombre Relacion
1 Entrada de Mercancia Antecesor
2 Salida de Mercancia Antecesor
5. Secuencia del Proceso
Num. Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
1 Secretaria Imprimir existencias segun archivo de 5m
Excel
2 Secretaria Cotejar inventario impresion con lo 1 1d
fisico
3 Secretaria Informar al Director Subsemun, de 2 5m
presentarse faltantes o anomalias
4 Director Autorizar adecuaciones al informe 3 5m
Subsemun
5 Secretaria Actualizar inventario electrénico con lo 4 2h
contabilizado fisicamente
6 Secretaria Imprimir el nuevo informe trimestral 5 10m
7 Director Firmar informe mensual 6 2m
Subsemun
8 Secretaria Entregar al Comisario de Seguridad 7 15m
Plblica Municipal.
9 Fin de proceso
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
Num. Ley o Reglamento Referencia
Reglamento interno de la Comisaria de Seguridad
Publica
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
Num. Recurso Actividad
No los hay
9. Sistemas de Cémputo Utilizados en el Proceso
Num. Sistema Actividades
No aplica
10. Problemas y Restricciones
Num. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados

No refiere

11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion
No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion
No los hay
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07-DS-03

Informe Trimestral

Comisaria de Seguridad Publica

Direccién SUBSEMUN

No. de Fecha de
Edicion | Liberacion

Nombre del Titular de la
Direccion General

Firma

José Guadalupe Rodriguez Solis

Responsables de la tltima edicién del documento.

Elaboré : | José Guadalupe Rodriguez Solis Fecha:
Revis6 : [Miguel Angel Lira Gonzéalez Fecha:

2. Datos de Adscripcion

zreeac.mon o Direccion SUBSEMUN [Subdireccion: [No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:No aplica
Coordinacion:  |No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempeiio

Control de devengados, comprometidos
0 mercancia pagada
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NUm. Caodigo Nombre Relacion
1 Entrada de Mercancia Antecesor
2 Salida de Mercancia Antecesor
5. Secuencia del Proceso
Num. Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
1 Secretaria Imprimir existencias segun archivo de 5m
Excel
2 Secretaria Cotejar inventario impresion con lo 1 1d
fisico
3 Secretaria Informar al Director Subsemun, de 2 5m
presentarse faltantes o anomalias
4 Director Autorizar adecuaciones al informe 3 1m
Subsemun
5 Secretaria Actualizar inventario electrénico con lo 4 1h
contabilizado fisicamente
6 Secretaria Imprimir el nuevo informe trimestral 5 5m
7 Director Firmar informe trimestral 6 Im
Subsemun y
Presidente
Municipal
8 Secretaria Entregar al director Subsemun y al 7 2m
SECRETARIADO EJECUTIVO DEL
SISTEMA NACIONAL DE SEGURIDAD
PUBLICA
9 Fin de proceso
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6. Diagrama del Proceso

ENTRADA DE MERCANCIA

Secretaria Director Subsemun Presidente
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia
Reglas de Operacion y Convenio Subsemun

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
No los hay

9. Sistemas de Cémputo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades
No aplica

10. Problemas y Restricciones
Num. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados

No refiere

11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion
No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion
No los hay
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07-DA-04

Evaluaciones personal operativo

1. Control del Documento

Comisaria de Seguridad Publica

Direccion SUBSEMUN

No. de Fecha de
Edicion | Liberacion

Nombre del Titular de la
Direccion General

Firma

José Guadalupe Rodriguez Solis

Responsables de la ultima edicion del documento.

Elaboro : | José Guadalupe Rodriguez Solis Fecha:
Reviso6 : [Miguel Angel Lira Gonzalez Fecha:

2. Datos de Adscripcion

’Iié)\;ree;mon L Direccion SUBSEMUN |Subdireccion: |No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:No aplica
Coordinacion: [No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempefio

Programar evaluaciones a los elementos
Operativos (Control y Confianza)

Comisaria de Seguridad Publica 550
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Tratajo que hace bisteria
4. Procesos Relacionados
NUm. Caodigo Nombre Relacion
1 Notificacion del Seguimiento a los procesos [Antecesor
de evaluacion a los elementos operativos.
5. Secuencia del Proceso
NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 Secretaria Mandar un listado completo al Centro 15m
Estatal de Evaluacion Control y
Confianza
2 |Centro Estatal de [Notifica al Municipio de las fechas para 1 30d
Control y evaluaciones a los elementos
Confianza operativos
3 Secretaria Informar al Director Subsemun de la 2 5m
asignacion de las fechas para
evaluacion
4 Director Autorizar a notificar a los elementos 3 10m
Subsemun
5 Secretaria Notifica a elementos de las fechas para 4 1h
evaluaciones.
6 Elemento Firma de notificado sobre las fechas de 5 5m
su evaluacion.
7 Secretaria Archivar los oficios de evaluaciones 6 im
9 Fin de proceso
Comisaria de Seguridad Publica 551
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Trafage gue hace histeria

6. Diagrama del Proceso

ENTRADA DE MERCANCIA
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Tratajo que hace bisteria

7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia
Reglas de Operacion y Convenio Subsemun

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
No los hay

9. Sistemas de Cémputo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades
No aplica

10. Problemas y Restricciones
Num. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados

No refiere

11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion
No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion
No los hay
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07-DS-05

Evaluaciones personal Operativo

Comisaria de Seguridad Publica
Direccion SUBSEMUN

1. Control del Documento

No. de
Edicion

Fecha de
Liberacion

Nombre del Titular de la
Direccion General

Firma

José Guadalupe Rodriguez Solis

Responsables de la ultima edicién del documento.

Elaboré : | José Guadalupe Rodriguez Solis Fecha:
Revis6 : [Miguel Angel Lira Gonzéalez Fecha:

2. Datos de Adscripcion

E:ree;:.mon e Direccion SUBSEMUN [Subdireccion: [No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:No aplica
Coordinacion:  |No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempeiio

Programar evaluaciones a los elementos
Operativos (Estandares de Competencia)
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4. Procesos Relacionados
NUm. Caodigo Nombre Relacion
1 Notificacion del Seguimiento a los procesos [Antecesor
de evaluacion a los elementos operativos.
5. Secuencia del Proceso
NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 [Secretaria Mandar un listado completo al 15m
Academia de Policia y Vialidad del
Estado de Jalisco.
2 [|Academia de Notifica al Municipio de las fechas para] 1 30d
Policia y Vialidad [Evaluaciones a los elementos
del Estado de operativos
Jalisco.
3 [Secretaria Informar al Director Subsemun de la] 2 5m
asignacion de las fechas para
evaluacion
4 |Director Autorizar a notificar a los elementos 3 10m
Subsemun
5 [Secretaria Notifica a elementos de las fechas para| 4 1h
evaluaciones.
6 |[Elemento Firma de notificado sobre las fechas de] 5 5m
su evaluacion.
7 [Secretaria Archivar los oficios de evaluaciones 6 im
9 Fin de proceso
Comisaria de Seguridad Publica 555
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Tratajo que hace bisteria

6. Diagrama del Proceso
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Tratajo que hace bisteria

7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
Num. Ley o Reglamento Referencia
Reglas de Operacion y Convenio Subsemun

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
No los hay

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades
No aplica

10. Problemas y Restricciones
NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
No refiere

11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion
No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion
No los hay
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07-DS-06

Entrada de Mercancia

Comisaria de Seguridad Publica
Direccion SUBSEMUN

1. Control del Documento

No. de | Fechade Nombre del Titular de la Firma
Edicion | Liberacion Direccion General
José Guadalupe Rodriguez Solis
Responsables de la ultima edicion del documento.
Elaboro : | José Guadalupe Rodriguez Solis Fecha:
Reviso6 : [Miguel Angel Lira Gonzalez Fecha:
2. Datos de Adscripcion
Eiree;aon e Direccién Subsemun  |Subdireccion: |No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:No aplica
Coordinacion: [No aplica Oficina: Almacén General

3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempefio
1 |Control de Plantillas

4. Procesos Relacionados
NUm. Cadigo Nombre Relacion
1 Control de Plantillas Antecesor
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Tratajo que hace bisteria
5. Secuencia del Proceso
NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 Secretaria Informa a Dl,rector Sut_)semun la llegada 5 1m
de mercancia o material
Director Informa y hace del conocimiento al
2 . 3m
Subsemun Comisario
Da indicaciones al Director Subsemun
3 Comisario para que el Almacenista reciba de 3 5m
manera Correcta.
. Da autorizacion al Almacenista para
Director : : .
4 gue se reciba el Material o Mercancia 2 30m
Subsemun .
en el Almacén.
Hace entrega de documentacién que
5 Proveedor .
avala los articulos que va a entregar
Coteja las cantidades recibidas con la
6 Almacenista |[documentacion presentada (Facturas) 1 2m
por el Proveedor
. Informa al Director Subsemun el estado
7 Almacenista o . 4 5m
en el que se recibidé la mercancia.
8 Director Hace lo Propio con el Comisario
Subsemun
9 Almacenista Reglstr,a en Formato de entradas al 6 20m
Almacén
10 Almacenista Almacena lo recibido y Firma de 11 30m
conformidad.
12 Fin de proceso
Comisaria de Seguridad Publica 559
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CIUDAD METROPOLITANA

Trafage gue hace histeria

6. Diagrama del Proceso
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Tratajo que hace bisteria

7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
Num. Ley o Reglamento Referencia
Reglamento Interno de la Comisaria

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm. Recurso Actividad
1 |Vale de Salidas de Almacén Descripcién de articulos solicitados,
cantidad y unidad

2 |Vale de salida Descripcion de articulo entregado
3 |Requisicion 1 Lista de articulos solicitados

4 |Requisicion 2 Lista de articulos entregados por

solicitud verbal
5 [Tarjeta de existencias Registro de salida mercancia

9. Sistemas de Cémputo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades
No aplica

10. Problemas y Restricciones
NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
No refiere

11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcién
IAdquirir software para almacén

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion
No los hay
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Tratajo que hace bisteria

07-DS-07

Salida de Mercancia

Comisaria de Seguridad Publica
Direccion SUBSEMUN

1. Control del Documento

No. de | Fechade Nombre del Titular de la Firma
Edicion | Liberacion Direccion General
José Guadalupe Rodriguez Solis
Responsables de la ultima edicion del documento.
Elaboro : | José Guadalupe Rodriguez Solis Fecha:
Reviso6 : [Miguel Angel Lira Gonzalez Fecha:
2. Datos de Adscripcion
Eiree;aon o Direccion Subsemun  |Subdireccion: [No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:No aplica
Coordinacion: [No aplica Oficina: Almacén General

3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempefio
1 |Salida de Mercancia

4. Procesos Relacionados
NUm. Cadigo Nombre Relacién
1 Entrada de Mercancia Antecesor

Comisaria de Seguridad Publica 562



5. Secuencia del Proceso

TONALA
CIUDAD METROPOLITANA

Tratajo que hace bisteria

Num. Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
1 Almacenista [Recepcionar requisicion de material 1m
2 Almacenista |Recibir solicitud verbal de material. 3m
3 Director Dar autorizacion. 2 30m

Subsemun
4 Director Firmar de autorizacion. 1 2m
Subsemun
5 Almacenista  |Surtir requisicion segln existencia. 4 35m
6 Almacenista [Surtir solicitud verbal segln existencia. 3 10m
7 Almacenista |Registrar en formato de salidas de 6 5m
almacen.
8 Almacenista |Cotejar las cantidades solicitadas y 5 30m
entregadas.
9 Almacenista |Firmar de entregado. 8 2m
10 Solicitante Firmar de conformidad. 7y9 3m
11 Almacenista |Capturar en tarjetas de existencias 10 20m
12 Almacenista |Archivar. 11 5m
13 Fin de proceso

Comisaria de Seguridad Publica
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6. Diagrama del Proceso

TONALA
CIUDAD METROPOLITANA

Trafage gue hace histeria
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Tratajo que hace bisteria

7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia
Reglamento Interno de la Comisaria

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

Num. Recurso Actividad
1 [|vale de Salidas de Almacén Descripcidn de articulos solicitados,
cantidad y unidad

2 [Vale de salida Descripcién de articulo entregado
3 |Requisicion 1 Lista de articulos solicitados

4 |Requisicion 2 Lista de articulos entregados por

solicitud verbal
5 [Tarjeta de existencias Registro de salida mercancia

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades
No aplica

10. Problemas y Restricciones
Nuam. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
No refiere

11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion
Adquirir software para almaceén

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion
No los hay
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TONALA )

5

< £ M

TONALA
CIUDAD METROPOLITANA

Tratajo que hace bisteria

07-DS-08

Control de Plantillas

Comisaria de Seguridad Publica
Direccién SUBSEMUN

1. Control del Documento

No. de
Edicion

Fecha de
Liberacién

Nombre del Titular de la
Direccion General

Firma

José Guadalupe Rodriguez Solis

Responsables de la tltima edicién del documento.

Elaboré : | José Guadalupe Rodriguez Solis Fecha:
Revis6 : [Miguel Angel Lira Gonzéalez Fecha:

2. Datos de Adscripcion

zreeac.mon o Direccion Subsemun  [Subdireccion: [No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:No aplica
Coordinacion:  |No aplica Oficina:

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempeiio

1 |Entrada de Mercancia

Comisaria de Seguridad Publica 566
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4. Procesos Relacionados

TONALA

CIUDAD METROPOLITANA
Tratajo que hace bisteria

Num. Caédigo Nombre Relacion
1 Salida de Mercancia Antecesor
5. Secuencia del Proceso
NUm Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 Secretaria Solicita mformacpn de_ pajas y_a!tas _ 5 1m
mes a mes a la Direccion Administrativa
2 Direccion Proporciona la informacion Solicitada 3m
Administrativa
Remite las actualizaciones que se
Director realizaron en el transcurso del mes en
3 Subsemun la Plantilla a la Direccion Operativa, 3 5m
Direccion Técnica y Centro Estatal de
Control de Confianza.
12 Fin de proceso
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Tratajo que hace bisteria

6. Diagrama del Proceso

Control de Plantilla
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Plantilla
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informacion
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Envia Plantilla
Actualizada

Fin de
proceso <

7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia
Reglamento Interno de la Comisaria

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm. Recurso Actividad
1 [|vale de Salidas de Almacén Descripcion de articulos solicitados,
cantidad y unidad

2 |Vale de salida Descripcion de articulo entregado
3 |Requisicion 1 Lista de articulos solicitados

4 |Requisicion 2 Lista de articulos entregados por

solicitud verbal
5 |Tarjeta de existencias Registro de salida mercancia

Comisaria de Seguridad Publica 568
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9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

TONALA

CIUDAD METROPOLITANA
Tratajo que hace bisteria

NUm.

Sistema

Actividades

No aplica

10. Problemas y Restricciones

NUam.

Descripcion

Frecuencia

Consecuencias

Afectados

No refiere

11. Oportunidades de Mejora

NUm.

Descripcion

Adquirir software para almaceén

12. Otros Comentarios Relevantes

NOam.

Descripcion

No los hay
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Tratajo que hace bisteria

07-DS-09

Entrega de Oficios Adeudo de Equipo

1. Control del Documento

Comisaria de Seguridad Publica
Direccién de SUBSEMUN

No. de
Edicion

Fecha de Nombre del Titular de la
Liberacién Direccion General

Firma

José Guadalupe Rodriguez Solis

Responsables de la tltima edicién del documento.

Elaboré : | José Guadalupe Rodriguez Solis Fecha:

Revis6 : [Miguel Angel Lira Gonzéalez Fecha:

2. Datos de Adscripcion

zreeac.mon o Direccion Subsemun  [Subdireccion: [No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:No aplica
Coordinacion:  |No aplica Oficina: Almacén General

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempeiio

1 |Entrega de Oficios Adeudo de Equipo

Comisaria de Seguridad Publica 570



4. Procesos Relacionados

TONALA
CIUDAD METROPOLITANA

Tratajo que hace bisteria

Num. Caédigo Nombre Relacion
1 Entrega de Oficios Adeudo de Equipo Antecesor
5. Secuencia del Proceso
NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
Envia Oficio a la Direccion Subsemun
1 Administrador solicitando informacion con referencia a| 5 10m
los adeudos con los que cuente el
elemento que se dio de baja.
. Solicita al Almacén el status del
Director : .
2 elemento con referencia al equipo 5m
Subsemun
entregado
Remite Oficio a la Direccién Subsemun
. de No Adeudo al haber recibido por
3 Almacén . . 3 5m
parte del elemento el equipo (uniformes,
botas, fornitura, etc.)
Extiende Oficio al Elemento de No
4 Secretaria adeudo para que pueda presentarlo en 5m
donde a si se requiera
5 Eleme.nto ylo Firma de Recibido 1m
solicitante
Entrega Copia del Oficio Expedido al
6 Secretaria elemento de No Adeudo a la Direccién 2m
Administrativa.
7 D'Te.CC'O”. Firma el acuse de recibido y enterado 1m
Administrativa
8 Fin de proceso

Comisaria de Seguridad Publica
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Tratajo que hace bisteria
6. Diagrama del Proceso
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Tratajo que hace bisteria

7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

Num. Ley o Reglamento Referencia
Reglamento Interno de la Comisaria

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm. Recurso Actividad
1 [Vale de Salidas de Almacén Descripcion de articulos solicitados,
cantidad y unidad

2 |Vale de salida Descripcion de articulo entregado
3 |Requisicion 1 Lista de articulos solicitados

4 |Requisicion 2 Lista de articulos entregados por

solicitud verbal
5 [Tarjeta de existencias Registro de salida mercancia

9. Sistemas de Cémputo Utilizados en el Proceso

NOam. Sistema Actividades
No aplica

10. Problemas y Restricciones
NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
No refiere

11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion
IAdquirir software para almacén

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion
No los hay

Comisaria de Seguridad Publica 573
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1. Control del Documento

TONALA
CIUDAD METROPOLITANA

Tratajo que hace bisteria

07-DS-10

Control de Archivo

Comisaria de Seguridad Publica

Direccién SUBSEMUN

No. de Fecha de Nombre del Titular de la
Ediciéon | Liberacion Direccion General

Firma

José Guadalupe Rodriguez Solis

Responsables de la tltima edicion del documento.

Elaboré : | José Guadalupe Rodriguez Solis Fecha:
Revis6 : [Miguel Angel Lira Gonzéalez Fecha:

2. Datos de Adscripcion

E:ree;:.mon e Direccion Subsemun  [Subdireccion: [No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:No aplica
Coordinacion:  |No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempeiio

1

Control de Archivo

Comisaria de Seguridad Publica 574



4. Procesos Relacionados

TONALA
CIUDAD METROPOLITANA

Tratajo que hace bisteria

Num. Caédigo Nombre Relacion
1 Control de Archivo Antecesor
5. Secuencia del Proceso
NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 Secretaria Elabora Oficio debidamente foliado 5 im
Presidente
Municipal,
2 Comisario y/o |Dan visto bueno del Oficio y firman 3m
Director
Subsemun
3 Secretaria Envia a Ia_ Dependencia o Institucion 3 5m
Correspondiente
4 Mensajero Regresa el acuse debidamente sellado 1h
por quien lo recibe
5 Secretaria Da seguimiento 1h
6 Secretaria archiva 3m
7 Fin de proceso
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n 2
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Trafage gue hace histeria

6. Diagrama del Proceso

CONTROL DE ARCHIVO (SALIDA DE DOCUMENTOS)
Presidente Municipal,
Secretaria Comisario y/o Director Mensajero
Subsemun

Elabora Oficio
debidamente
foliado

Da el visto
bueno y firma

v

A 4

Regresa el acuse

debidamente sellado

A4

Envia a Im

o0 Institucion
Correspondiente

A

Da el seguimiento
correspondiente

Fin de proceso
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CIUDAD METROPOLITANA

Tratajo que hace bisteria

7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia
Reglamento Interno de la Comisaria

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

Num. Recurso Actividad
1 [|vale de Salidas de Almacén Descripcidn de articulos solicitados,
cantidad y unidad

2 [Vale de salida Descripcién de articulo entregado
3 |Requisicion 1 Lista de articulos solicitados

4 |Requisicion 2 Lista de articulos entregados por

solicitud verbal
5 [Tarjeta de existencias Registro de salida mercancia

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades
No aplica

10. Problemas y Restricciones
Nuam. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
No refiere

11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion
Adquirir software para almaceén

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion
No los hay
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1. Control del Documento

TONALA
CIUDAD METROPOLITANA

Tratajo que hace bisteria

07-DS-11

Control de Riss

Comisaria de Seguridad Publica

Direccién SUBSEMUN

No. de Fecha de Nombre del Titular de la
Edicion | Liberacion Direccion General

Firma

José Guadalupe Rodriguez Solis

Responsables de la ultima edicion del documento.

Elaboro : | José Guadalupe Rodriguez Solis Fecha:

Reviso6 : [Miguel Angel Lira Gonzalez Fecha:

2. Datos de Adscripcion

Eiree;mon e Direccién Subsemun  |Subdireccion: |No aplica

Jefatura: No aplica Departamento:No aplica

Coordinacion: [No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempefio
1 [Control de Riss

4. Procesos Relacionados

NUm. Cadigo Nombre Relacion
1 Control de Riss Antecesor
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5. Secuencia del Proceso

TONALA

CIUDAD METROPOLITANA
Tratajo que hace bisteria

Num. Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
Por medio de correo electronico envia
1 SESNSP pagina y contrasefia del programa RISS| 5 5m
al Enlace Subsemun
5 Director Cada mes ingresa los datos de las 1h
Subsemun nuevas adquisiciones
8 Fin de proceso

6. Diagrama del Proceso

CONTROL RISS

SESNSP

Director Subsemun

Envia correo

Cada mes ingresa

Electronico con Pagina
y Contrasefia del
Programa

Fin de

v

los datos de las
nuevas
adquisiciones

proceso
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Tratajo que hace bisteria

7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

Num. Ley o Reglamento Referencia
Reglamento Interno de la Comisaria

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm. Recurso Actividad
1 [Vale de Salidas de Almacén Descripcion de articulos solicitados,
cantidad y unidad

2 |Vale de salida Descripcion de articulo entregado
3 |Requisicion 1 Lista de articulos solicitados

4 |Requisicion 2 Lista de articulos entregados por

solicitud verbal
5 [Tarjeta de existencias Registro de salida mercancia

9. Sistemas de Cémputo Utilizados en el Proceso

NOam. Sistema Actividades
No aplica

10. Problemas y Restricciones
NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
No refiere

11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion
IAdquirir software para almacén

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion
No los hay
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Tratajo que hace bisteria

07-DS-12

Comunicacion con SESNSP

1. Control del Documento

Comisaria de Seguridad Publica

Direccién SUBSEMUN

No. de Fecha de
Edicion | Liberacion

Nombre del Titular de la
Direccion General

Firma

José Guadalupe Rodriguez Solis

Responsables de la tltima edicién del documento.

Elaboré : | José Guadalupe Rodriguez Solis Fecha:
Revis6 : [Miguel Angel Lira Gonzéalez Fecha:

2. Datos de Adscripcion

zreeac.mon o Direccion Subsemun  [Subdireccion: [No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:No aplica
Coordinacion:  |No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempeiio

1 |Comunicacidon con SESNSP
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4. Procesos Relacionados

TONALA
CIUDAD METROPOLITANA

Tratajo que hace bisteria

Num. Caédigo Nombre Relacion
1 Comunicacion con SESNSP Antecesor
5. Secuencia del Proceso
NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 SESNSP Envia fo_rmato segun al Convenio entre 5 5m
el Municipio y el Secretariado Ejecutivo
2 Secretaria Recaba informacién y llena el Formato 1h
Pres@gnte Lo verifica y Rubrica 30m
Municipal
3 Director Lo verifica y Rubrica 30m
Subsemun
Acude a la Ciudad de México a las
. Instalaciones del Secretariado Ejecutivo
Director .,
4 para hacer entrega de documentacion 24h
Subsemun i
con el sustento correspondiente
(Facturas, Ordenes de Compra, etc.)
Director .
5 Regresa con el Acuse Correspondiente 15m
Subsemun
6 Secretaria Archiva 5m
7 Fin de proceso

Comisaria de Seguridad Publica
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TONALA
CIUDAD METROPOLITANA

Tratajo que hace bisteria

6. Diagrama del Proceso

COMUNICACION CON SESNSP

. Presidente
SESNSP SECRETARIA Director Subsemun .
Municipal
Envia formato
segun el
Convenio
Llena Revisa N R
formato y Firma
Revisa y
Firma

Acude a la Cd.
de México a
entregar
documentacion

Regresa
el acuse

Archiva

Crim

Fin de
proceso
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Tratajo que hace bisteria

7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

NUm. Ley o Reglamento Referencia

Reglamento Interno de la Comisaria

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

Num. Recurso Actividad
1 [|vale de Salidas de Almacén Descripcidn de articulos solicitados,
cantidad y unidad

2 [Vale de salida Descripcién de articulo entregado
3 |Requisicion 1 Lista de articulos solicitados

4 |Requisicion 2 Lista de articulos entregados por

solicitud verbal
5 [Tarjeta de existencias Registro de salida mercancia

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

NUm. Sistema Actividades
No aplica

10. Problemas y Restricciones

Nuam. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
No refiere

11. Oportunidades de Mejora

NUm. Descripcion
Adquirir software para almaceén

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion
No los hay
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TONALA

/ CIUDAD METROPOLITANA
Tralaje que hace historia
L] L]
Avutorizaciones
ELABORACION
NOMBRE
Comisario de Seguridad Publica
FIRMA
Comisario de Seguridad Publica
FECHA DE ELABORACION: DIA---—--- MES----- ANO 2015
SUPERVISION
NOMBRE
DIRECTOR DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL Y CAPACITACION
FIRMA
DIRECTOR DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL Y CAPACITACION
FECHA DE SUPERVISION: DIA---—-- MES----- ANO 2015
AUTORIZACION
NOMBRE Y FIRMA
DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO NOMBRE Y FIRMA
HUMANO SECRETARIO GENERAL
NOMBRE Y FIRMA
PRESIDENTE MUNICIPAL DE TONALA, JALISCO
FECHA DE AUTORIZACION: DIA------ MES----- ANO 2015
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