Comisariade /A

Seguridad | /
Publica 4 25;\

El Arenal,Jal w

COMISARIA DE
POLICIA MUNICIPAL SEGURIDAD
— PUBLICA
MUNICIPAL
EL ARENAL,
EL ARENAL

JALISCO
W 2018 -2021

T Iie s b RELRBERO - Con A LIk T T

LUIS ADAN ENRIQUE RODRIGUEZ DOMINGUEZ ; COMISARIO: JULIO CESAF-I PADILLA LARIOS | ING. JORGE ABEL HEFIMlOSiLLO PULIDO

00




LUIS ADAN ENRIQUE RODRIGUEZ DOMINGUEZ

Comisariade
Seguridad
Publica

El Arenal,Jal

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS QUE SE REALIZAN EN LA
COMISARIA DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL:

INTRODUCCION:

El Manual de Procedimientos de la Comisaria de Seguridad Publica Municipal, es un instrumento
administrativo de acceso &gil y simplificado de las operaciones secuenciales que describen las
actividades sustantivas con criterios que orientan su ejecucién y que contribuyen al propésito de los
procedimientos desarrollados por los Organos Administrativos que los ejecutan.

En el marco del articulo 21 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, los
capitulos cuarto y quinto de la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica y el articulo
22 del Reglamento del Secretariado Ejecutivo del Sistema Nacional de Seguridad Pblica; en el cual
se prepard esta guia para la elaboracién del Manual de Procedimientos, con el fin de apoyar a las
Instituciones de Seguridad Publica en la implementacion del Servicio Profesional de Carrera.

Con la finalidad de que las Instituciones de Seguridad Publica cuenten con su Manual de
Procedimiento, el Secretariado Ejecutivo a través de la Direccién General de Apoyo Técnico brindara
la asesoria técnica necesaria para la elaboracion y, en su caso modificacion o actualizacion de dicho
instrumento.

- PRESENTACION:

Facilita la identificacion de los elementos basicos y especifica los procedimientos que lo integran, los
responsables del proceso, la normatividad, asi como los indicadores de éxito que determina si el
resultado de la dependencia esté o no cumpliendo con los estandares de calidad especificados.”

Baséndose en los enunciados anteriores, la Comisaria de Seguridad Publica, Prevencion Social, ha
elaborado éste documento con base a la metodologia correspondiente a este tipo de manuales, con
lo que se describiran en el contenido del mismo, tanto los procedimientos, que la misma tiene como
objetivo para cumplir de manera eficiente y responsable.

Cabe sefialar que los procedimientos que aqui se presentan, sobre todo en el proceso de
Conservacion del orden y paz social en el Municipio, se encuentran plasmados de una manera muy
general por la confidencialidad que su operativo y actuar representa, pero que sin embargo informa y
orienta a la ciudadania en la manera de proceder para la realizacién de la misma.

Por lo que la utilidad de éste documento, se orienta tanto al usuario interno como externo de la
Comisaria de Seguridad Pdblica Municipal, sujetdndose a los cambios que en un futuro pudiese
presentarse y con una vision de continuidad que le da un cardcter permanente, pero con la
flexibilidad que las actualizaciones posteriores requieran.
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OBJETIVOS DEL MANUAL:

El Manual de Procedimiento en su calidad de instrumento administrativo, tiene los siguientes
objetivos:

-Describir los procesos sustantivos de la dependencia especificando los procedimientos que lo
conforman.

-Extractar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones que se desarrollan en los
procesos Y los diferentes procedimientos que lo integran.

-Delimitar las responsabilidades operativas para la ejecucion, control y evaluacién del proceso.

-Definir los estandares de calidad de los procesos de trabajo.
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PROCEDIMIENTOS:
CONTROL Y ASIGNACION
DE LOS UNIFORMES REVISA LA '
CSPM-E-A-0001 | INGRESAN ALMAGENY | EXISTENCIA DE g Ak | RN D | INTERK
RECUPERACION DE LOS | UNIFORMES
MISMOS.
CONOCER Y ATENDER
ALTA DE EMPLEADOS EN | CALENDARIODE LAE | COMPLETAR EL T~ |
CSPM-E-A-0002 | PLAZA DE BASE INFORMAR DE LA PROCESO DE ALTA e LicA | PRIORITARID
NECESIDAD POR :
CUBRIR VACAN |
ACTUALIZACION DE VERIFICAR LA ACTUALIZAR ke
CSPM-E-A-0003 | PLANTILLA DE INFORMACION DE INFORMACIONDE LA | SOMISARIADE | Wreano
PERSONAL PLAZAS VACANTES | PLANTILLA .
CSPM.EAO0s | ALTADE EMPLEADOSEN | ATENDER EEEQSE%?E?«UT%E\{NTOS COMISARIA DE SEA L
PLAZA DE CONFIANZA | CALENDARIO SEGURIDAD PUBLICA
: ARCHIVAR
RECIBIR Y REGISTRAR | RECIBIR Y REGISTRAR
: LA LA
csPMEA0005 | g ENPRSINGOCEDE 1 g0 iciup e SOLICITUD DE LICENCIA, | SomentiADE | PRioATARIO
LICENCIA, EN EL EN EL
FORMATO OFICIAL FORMATO OFICIAL
REVISAR EL
INCIDENCIAS DEL REGISTRO DE gg‘gfﬂ AL ARGHIVO SoEAiE
CSPM-E-A-0006 | PERSONAL ASISTENCIA Y LA F e ORI e x| PRIORITARID
POR FALTAS CORRESPONDENCIA | NI-GRARA!
RECIBIDA
REVISAR EL
INCIDENCIAS DEL REGISTRO DE ARCHIVAR ELACUSE DE | ouricamia D
CSPM-E-A-0007 | PERSONAL ASISTENCIA O LA RECIBO EN EL e B (G | PRICAITARID
POR RETARDOS CORRESPONDENCIA- | EXPEDIENTE
REPORTES
DETECTAR
PRESTADORES DE NECESIDADES DE ARCHIVAR ACUSEDE | COMISARIA DE
CSPM-E-A-0008 | ar@yicio SOGIAL PRESTADORES RECIBO SEGURIDAD PUBLICA | 'NTERNO
SERVICIO SOCIAL
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ENVIAR AL ARCHIVO
RECIBIA EL FORMATO
VACACIONES DEL PARA COMISARIA DE
CSPM-E-A-0009 | pepsoNAL gémgsgéﬁﬁws INTEGRAR AL SEGURIDAD PUBLICA | "HIORITARIO
EXPEDIENTE
ALTA Y BAJA DE fEC'B'R OFICIOCON | enrREGAR oo
CSPM-E-A-0010 | HABILITACIONES AL - RECABAR ACUSE DE PRIORITARIO
PERSONAL OPERATIVO TRUGGION RECIBO SEGURIDAD PUELICA
CORRESPONDIENTE
MANTIENE MEDIANTE LA
CONSTANTE INFORMACION
INTERACCION CON LA | LFORMACION
CIUDADANIA: ATIENDE
E INFORMA A PECES
DE INTERACCION O A
‘ CIUDADANOS QUE PEMIE
BRINDAR ATENGION A LA | TENGAN INTERES EN COMISARIA DE
CSPM-E-A0011 | &\ DADANIA TRABAJAR LA DE LOS CIUDADANOS, | grjrinap puBLica | PRIORITARIO
: SE HACE LA
PREVENCION DEL ;
it AECOVENDACION
DELINCUENGIA EN DEL PROGRAMA QUE
BARRIOS PUEDE
R REALIZARSE EN CADA
: CONTEXTO.
LA COORDINACION
COORDINAR EL GENERA
FUNCIONAMIENTO DE | U PROCESO DE
' oy ORGANIZAGION DE
COORDINACION DE EQUIPO Y
CSPM-E-A-0012 | PROGRAMAS DE EQUIPOSDETRABAJO | pvrRe equiposque | COMISARIA DE INTERNO
: DE SEGURIDAD PUBLICA
PREVENCION. TIENE COMO
CADA UNO DE LOS Lo S
PROGRAMAS EUL A
sl ) CORRECTA APLICACION
DELOS
PROGRAMAS EN CALLE.
ATENDERLAS HAY PARTICIPACION
PETICIONES DE _
ASOCIACIONES ENTAE Las
ASOCIACIONES CIVILES
CIVILES QUE :
TENGAN INTERESEN |  -A DIRECCION DE
PREVENCION SOCIAL
TRABAJAR
: EN CASO DE QUE EL
ENLAPREVENCION | oNSAS00
' S QEL DELTID, o PAF?TLchnPAgl(L’)?JGRE’ - COMISARIA DE
ANALISIS DE DATO
CSPM-E-A0013 | earanisTICOS GENERAMEDIANTE | o yiope oFpi SEGURIDAD PUBLICA | "THORITARIO
UNA LLAMADA O
ORIENTADA A
E-MAIL COMO PRIMER :
LA GENERACION DE
CONTAGTO, :
UNA CULTURA DE
POSTERIORMENTE
MEDIDAS DE
SE HACE UNA CITA DE !
: PREVENCION DEL
REUNION PARA
DELITO Y LA
CONOCER DELINCUENGIA
OBJETIVOS Y METAS -
SECOORDINACON | SELOGRA LA
LOS PARTICIPACION
DIFERENTES CIUDADANA, LA
: VECINOS, LIDERES | ORGANIZACION DE
COORDINAGION DE DE COLONIAS O EVENTOS DEPORTIVOS | COMISARIA DE
GSEM-EADOTE | EvETGS BARRIOS DEL Y CULTURALES SEGURIDAD PUBLICA | PRICRITARIO
MUNICIPIO PARA QUE IMPLIQUEN DICHA
EXTENDER EXTENSION DE
LOS PROGRAMAS MEDIDAS
PREVENTIVOS, PREVENTIVAS.
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SE ESTABLECE UN
VINCULO
CIUDADANO Y SE CAPTAN REPORTES
DIFERENTES CIUDADANOS QUE SE
INSTITUCIONES QUE | DISTRIBUYEN A COMISARIA DE
CSPM-E-A-0015 | VINCULO CIUDADANO BEGIATA DIFERENTES SEGURIDAD PUBLICA | PRIORITARID
REPORTES VIA DEPENDENCIAS
TELEFONICA.
REUNIONES CON EL
COMISARIO.
SEREDACTAUN | Camh A bt
CSPUEAQVIS | REDACCION DE OFICIOS | LA PROBLEMATIGA G| DEPENDENGIAS SOHLANADE INTERNO
LA PETICION DEL PARA QUE ATIENDAN LA | SEGURIDAD PUBLICA
PROBLEMATICA
ASUNTO
CORRESPONDIENTE
HAGER EL ENLACE
ESTABLECER EL CON TESORERIA ]
VINCULO CON MUNICIPAL Y LAS EJECUCION
- | EL MUNICIPIO DE DIFERENTES AREAS | ADMINISTRATIVA Y BORARITHE
CSPM-E-A-0017 | EL ARENAL Y LA ENCARGADASDELA | CORRESPONDIENTE SEGURIDAD PUBLICA | PRIORITARIO
COMISARIA DE EVALUACION Y DE LOS PROGRAMAS
SEGURIDAD EJECUCION DEL
PUBLICA MUNICIPAL. PROGRAMAS
e RECABAR DATOS DEL | PROCEDER AL LUGAR,
CONTESTAR TELEFONO | EVENTO: VERIFICAR EL MAPA COMISARIA DE
FRhEEAeid “(ACTIVACION) UBICACION Y TIPODE | DONDE ES SEGURIDAD PUBLICA | NTERNO
VIOLENCIA LA DIRECCION)
CONTACTO CON LA
SITUACION:
VALORAR EL LUGAR, | TRASLADO Y/O
RECABAR CANALIZACION
csPM-E-A01g | AR ALLUGARDEL | inorvacion, (CRUZ VERDE, O D G | PRIORTARIO
EVALUAR EL PELIGRO | HOSPITAL CIVIL,
Y HACER SALME, UAVI, IMSS). :
CONTENCION
EMOCIONAL.
REALIZAR LLAMADAS
TELEFONICAS PARA | CERCIORARNOS QUE
EVALUAR COMO VA ESTE COMISARIA DE
CSPM-E-A-0020 | SEGUIMIENTO DE CASOS | SU ATENCION. VISITA | CUBRIENDO SU SEGURIDAD PUBLICA | PRIORITARIO
DOMICILIARIA PARA SEGUIMIENTO
LO Y ATENCION.
MISMO.
RALIZAR CONTACTO | LLEVAR A CABO LOS
CON TALLERES
CSPM-E-A-0021 | TALLERES ESCUELAS Y/O CON LOS GRUPOS. ggg&%ﬁ%%am cp | PRIORITARIO
COMUNIDADES PARA | CIERRE DEL
CALENDARIZAR. TALLER.
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RECOLECTAR LOS ,
DOCUMENTOS DE ELABORACION DE
CSPM-E-A-0022 | ESTADISTICAS CADA INFORMES Y ggg&%ﬁlﬁ%op%au ca | PRIORTARO
SERVICIO Y GRAFICAS
CAPTURARLOS
SE UNIFICA LA
SE REALIZAN INFORMACION
ENTREVISTAS QUE SE OBTIENE EN UN
sk ADEMAS DE TOMA DE | SOLO FORMATO QUE SE | COMISARIA DE S
csPmE-AO0s | HABTANTES | FOTOGRAFIA Y REPORTAA SEGURIDAD PUBLICA
DESCRIPCIONES LA DIRECCION DE
DE LA ZONA PREVENCION DEL
SOCIAL
SEENTREGAA LA
JEFATURA DE
. PREVENCION DEL
: SE GENERA UN
REPORTE DE DELITO PARA QUE , COMISARIA DE
CSPM-E-A0024 | |\ eORMACION DICHA INFORMACION gl"T‘nggTN'Ef SEGURIDAD PUBLICA | 'NTERNO
PRECEDAA LA :
IMPLEMENTACION DE
LOS PROGRAMAS.
OFICIO: EL COORDINADOR DEL
, RECIBE EL PROGRAMA REQUERIDO
RECEPCION DE OFICIO O | OFICIO, LO REGISTRA | CONTACTA AL COMISARIA DE
CSPM-E-A0025 | pericign Y LA DEBIDA SOLICITANTE SEGURIDAD PUBLICA | 'NTERNO
CPNTESTACION. PARALA
INTERVENGION.
IMPLEMENTAR LAS
SESIONES DEL
PROGRAMA EN LA
COLONIA. 1.-
. VIOLENGIA :
: TERMINACION DELAS | COMISARIA DE
OSPM-E-A0026 | ATENCION DE COLONIA | (FAMILIAR, MITOS Y | LERWINAC A O (ca | PRIORITARID
| REALIDADES,
CIRCULO DE LA
VIOLENCIA), 2.-
CULTURA DE
LA PAZ
‘ LA REUNION TIENE
| LUGAREN LAS
GENERARATENCION | |\eTal ACIONES DE LA
ANTEL COMISARIA DE
‘ PETICION CIUDADANA | oeaijmipaD COMISARIA DE
CSPM-E-A-0027 | REUNIONDESONDEO | Y SRR O D ca | PRIORITARIO
PROPONER EL
iligocligEs DOMg:IIéIO DEL
CIUDADANOS EN RED" 'ENSTTEE ESADO O DONDE
CREA CONVENIENTE,
‘ REVISAR PLANTILLA | ENVIAR DOCUMENTOS
RENOVACION DE POR CONTRATO Y AL COMISARIA DE
CSPM-E-A0028 | ONTRATOS UBICAR LOS EXPEDIENTE Y SEGURIDAD PUBLICA | PRICRITARIO
VENCIMIENTOS ARCHIVAR
ENVIAR NOMINAS
DEBIDAMENTE
- REVISAR NOMINA COMISARIA DE
CSPM-E-A0028 | REVISIONDENOMINA | FEVSARFOMIRA | FiRMADAS A S ADE | INTERND
LA TESORERIA
MUNICIPAL
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ARCHIVAR
L DOCUMENTOS DE
, TRAMITE DE BAJA Y COMISARIA DE
CSPM-E-A-0030 | BAJA DE PERSONAL NOTIFICACION DE INTERNO
i S(E)TUALIZAR PLANTILLA | SEGURIDAD PUBLICA
PERSONAL
CONSULTAR
ALTAS DE EMPLEADOS | SOLICITAR PLAZAS | AUTORIZACION DE .
CSPM-E-A-0031 | EN VACANTES INGRESO Y RECIBIRAL | SOMSAAADE | wreano
PLAZA DE BASE POR CUBRIR EMPLEADO PARA INICIO
DE LABORES
RECIBIR AL EMPLEADO
REVISAR PLANTILLA | PARA
ALTA DE PERSONALDE | DE INICIO DE LABORESY | COMISARIA DE
CSPM-E-A-0032 | onmiaNzA PERSONAL ACTUALIZACION DE SEGURIDAD PUBLICA | 'NTERNO
ACTUALIZADA PLANTILLA
; DE PERSONAL
ELABORAR SOLICITUD | RECIBIR ACUERDO DE
CSPM-E-A-0033 E'SEEP%A SINGOCEDE | pe | |CENCIASIN AUTORIZACION DE ggg&%ﬁ?&%suc o | wrEAno
GOCE DE SUELDO LICENCIA
RECIBIR NOTIFICACION
: VALORAR MOTIVO DE COMISARIA DE
CSPM-E-A0034 | ACTA ADMINISTRATIVA | ‘WORARMCEVODE | e , e T
RESOLUCION
RECIBIR INCAPACIDAD | PREPARAR SR
CSPM-E-A-0035 | INCAPACIDADES DE EMPLEADO O INCAPACIDADES e i | NTERND
SERVIDORPUBLICO | PARA ENVIO :
CSPUEAGoas | VACACIONES DEL RECIBIR CALENDARID | SRCHI VAR CALENDARIO | copisapia pe it
PERSONAL DE VACACIONES D e SEGURIDAD PUBLICA
ANALIZAR MOTIVO ENVIAR
CAMBIO DE : COMISARIA DE
| cspmeaooar | FEMSODE gib = DOCUMENTACION N i | TERRD
VERIFICAR FECHAS :
ENVIAR COMISARIA DE
CSPM-E-A-0038 | CONTRATO DEFINITVO | DE : INTERNO
i DOCUMENTACION SEGURIDAD PUBLICA
RECIBIR OFICIO DE
NOTIFIGACION DE ALTA
CSPMEAGDss | ALTAS DE BIENES EIEEﬂE'SR OFICIODE | pe COMISARIA DE i
MUEBLES i PARTE DEL SEGURIDAD PUBLICA
DEPARTAMENTO
DE BIENES MUEBLES
RECIBIR OFICIO CON
; PROCEDIMIENTOS
ROBO O EXTRAVIODE | PARAEL ENVIAR DOCUMENTOS A | o ey o
CSPM-E-A-0040 | BIENES TRAMITE DEROBOS O | CONTRALORIA A D o | INTERNO
MUEBLES EXTRAVIOS DE MUNICIPAL :
BIENES
MUEBLES
; SE APLICA EL EXAMEN
EVALUACION DEL RESPECTIVO O SE SE CALIFICA EL EXAMEN :
DESEMPENO DEL RECIBE EL 0 ACTUALIZACION Y
CSPMEACDs | APROVECHAMIENTODE | PRODUCTO PRODUCTO FINAL PROFESIONALIZACION | e\ o
LOS CURSOS DE EFECTUADO POREL | EFECTUADO DE LA COMISARIA DE
ACTUALIZACION FUNCIONARIO POR EL FUNCIONARIO | SEGURIDAD PUBLICA
IMPARTIDOS. ASISTENTE AL ASISTENTE AL CURSO.
GCURSO.
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SR ) DESARROLLAR LA APROBAGION DE LA
PROGRAMA DE LDGTIGY, OHBANIZABION ACTUALIZACION Y
CSPM-E-A-0042 ; PLANIFICACIONDEL | EJECUCION INTERNO
ACTUALIZACION O 2 = PROFESIONALIZACION
sl el ROGRAMA EL PROGRAMA DEL
PARA SU EJECUCION | CURSO
ACTIVIDADES
CSPM-E-A-0043 | ADMINISTRATIVAS REALIZAR OFICIOS Y/O | DOCUMENTOS COMISARIA DE il
ESTRATEGICA MEMORANDOS ELABORADOS SEGURIDAD PUBLICA
Y ESTADISTICA
INGRESO DE PERSONAS ;
MENORES DE EDAD, POR | INGRESO DE LA LIBERACION DE LA
INFRINGIR EL PERSONA PERSONA COMISARIA DE
CSPM-E-A-0044 | REGLAMENTO DE MENORESDEEDAD | MENORESDEEDAD | SEGURIDAD PUBLICA | 'NTERNO
POLICIA Y BUEN INFRACTORA INFRACTORA
GOBIERNO
INGRESO DE PERSONAS :
MAYORES DE EDAD, INGRESO DE LA LIBERACION DE LA
PORINFRINGIR EL PERSONA PERSONA COMISARIA DE
CSPM-E-A-0045: | REGLAMENTO DE MAYOR DE EDAD MAYOR DE EDAD SEGURIDAD PUBLICA | "NTERNO
POLICIA Y BUEN INFRACTORA INFRACTORA
GOBIERNO ;
ENTREGA DE LA
PERSONAS, o DEL PERSONA
PUESTAS A DISPOSICION PUESTA EN CALIDAD DE | COMISARIA DE
CERMEAIAG ey : PLESTAENGALIDAD | pEpGsiTO A SUFAMILIA | SEGURIDAD PUBLICA | PRIORITARIC
CALIDAD DE DEPOSITO. ] 0
DEROSITG INSTITUCION.
mom 20
ODENUNGIAS | PRESENTAQUEIAG | op ol COMISARIA DE
. | QuEsAS®
COPM-E-A0047 | vERBAIFS DENUNGIAEN LA EXPEDIENTE A SEGURIDAD PUBLICA | "HORITARIO
COMISARIA DE ASUNTOS INTERNOS :
SEGURIDAD PUBLICA |
, , DERIVAR AL :
ATENCION A LA ATENCION A LA CIUDADANO A LA ATENCION
CSPM-E-A-0048 | 11)DADANIA CIUDADANIA. DIRECCION O AREA CIUDADANA INTERNO
COMPETENTE.
SOLICITUD DEL
TRANSPARENGIA E ;
TRANSPARENCIA E CIUDADANO A ENTREGA DE :
CSPM-E-A0049 | |\ FORMAGION PUBLICA | LA UNIDAD DE INFORMACION 'F["UFSLT(QAAAC'ON RHDRITARK
TRANSPARENCIA
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