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2 de 201 Diciembre 2024 MZA2427-MP-SPM
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Alta de personal. CLAVE: SPM-001
OBJETIVO: Tramitar ante recursos humanos, las altas de nuevo ingreso de la direccion.
Fundamento Legal e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucidon Politica del Estado Libre y Soberano de

Guerrero.

e Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

e Bando de Policia y Gobierno.

e Reglamento de Transito y Vialidad para el Municipio de
Zihuatanejo de Azueta.

e Cdbdigo Nacional de Procedimientos Penales.
Ley de Ingresos para el Municipio de Zihuatanejo de Azueta.

Documentacion Necesaria e No se requiere presentar documentacion (en caso de hacer
un movimiento de area de un colaborador)

En caso de dar de alta a algun colaborador de nuevo ingreso se
requiere presentar
e Solicitud de empleo o curriulum vitae

e Ultimo certificado de estudios
e Copia de acta de nacimiento
e Copia credencial elector (3 copias)
e CURP formato nuevo
e Comprobante de domicilio reciente
e Clave interbancaria
e RFC impreso del SAT
No. Actividad Descripcioén Responsable
, - , Administrador/
Reclutamiento del Se recibe la documentacion debidamente Auxiliar
1 personal requisitada, del solicitante del empleo. administrativo de
suministro
Seleccioén del Se evaluan las propuestas, y se contacta a la Administrador
2 personal persona seleccionada, para que acuda a la
direccion.
. El solicitante es entrevistado por el subdirector de Departamento a
3 Entrevista la policia, el administrador, o el encargado de ingresar
transito, segun sea el caso.
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Integracion de

En caso de ser aprobado por el entrevistador, se
procede a mandarlos al banco para solicitar su

Administrador/

4 expediente clave interbancaria, y asi culminar la integracion de AUXI_“é_\F de
su expediente suministro
Se realiza el formato “Movimiento de personal’,
Movimiento de para ser enviado a la Direccion de Recursos .
> Administrador

personal

Humanos, para el tramite correspondiente.
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DIAGRAMA DE FLUJO
ALTA DE PERSONAL

Recepcion de la
documentacion en el
area correspondiente

Tramitar ante recursos
humanos, las altas de
nuevo ingreso de la
direccion.

v

Se atiende

Se recibe la documentacion
debidamente requisitada, del
solicitante del empleo.

No se puede atender

Analizar la
situacion
parasu

resolucion

I

Se evallan las propuestas, y se
contacta a la persona
seleccionada, paraque acuda a
ladireccion.

v

El solicitante es entrevistado por
el subdirector de la policia, el
administrador, o el encargado de
transito, segun sea el caso.

Y

En caso de ser aprobado por el
entrevistador, se procede a
mandarlos al banco para solicitar
su clave interbancaria, y asi
culminar la integracién de su
expediente.

A 4

Se realiza el formato
“Movimiento de personal”, para
ser enviado ala Direccion de
Recursos Humanos, para el
tramite correspondiente.

Seguimiento y atencion
continuahaciael solicitante
hasta llegar a una solucién
(contratacién o espera)

Se Informa que no se puede
llevar a cabo, se da el conocer
el por quey se busca otra
solucién

!

Finalizacion del
proceso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Elaboracién del POA (Programa Operativo CLAVE: SPM-002
Anual).
OBJETIVO: Formulacién del Programa de Operativo Anual de la direccion.
Fundamento Legal e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

e Ley Orgéanica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

e Bando de Policia y Gobierno.

e Reglamento de Transito y Vialidad para el Municipio de
Zihuatanejo de Azueta.

e Cadigo Nacional de Procedimientos Penales.
Ley de Ingresos para el Municipio de Zihuatanejo de Azueta.

Documentacion Necesaria e Formato para elaboracion del Programa Operativo Anual
No. Actividad Descripcion Responsable
. Canacitacin Se no?,convborcaI a_l#[wa (r:apa}ﬂtdacllopnop:ra brindar Administrador/
p asesoria sobre la integracion de : Planeacion
Recepcion de Se reciben los formatos para la elaboracion del Administrador
2 formatos POA, los cuales deberan ser rellenados, en base
a nuestras estrategias y acciones PMD.
Carga de Se realiza la carga de informacion en el sistema Administrador/ _
. > ministrador/secretario
3 informacion contable. stradorisecre
Envio de Se hace el envio de la informacion al .
4 informacion departamento de Planeacion, para su revision. Administrador
_ Planeacion revisa la informacion, en caso de y o
corregirla, y si no se concluye con la carga.
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DIAGRAMA DE FLUJO

ELABORACION DE POA (PROGRAMA OPERATIVO ANUAL)

Se convocaaunacapacitacion
para brindar asesoria sobre la
integracion del POA.

Se atiende

I

Se reciben los formatos parala

elaboracion del POA, los cuales

deberan ser rellenados, en base

anuestras estrategias y acciones
PMD.

v

Serealiza la carga de
informacion en el sistema
contable.

Se hace el envio de la
informacién al departamento de
Planeacioén, para su revision.

A 4

Planeacién revisalainformacién,
en caso de alguna observacién
se nos hace llegar para
corregirla, y si no se concluye
con lacarga.

Recepcién de la
documentacion en el
area correspondiente

Formulacién del Programa
de Operativo Anual de la
direccion.

v

No se puede atender

Analizar la
situacion
parasu
resolucion

Seguimiento y atencion
continua hacialaelaboracion
del documento (en caso de
asirequerirlo)

Se Informa que no se puede
llevar a cabo, se da el conocer
el por quey se busca otra

solucién

!

Finalizacién del
proceso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Revision del biométrico.

CLAVE: SPM-003

OBJETIVO: Revisar la asistencia del personal operativo de la Direccion de Seguridad Publica.

Fundamento Legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
Bando de Policia y Gobierno.

Reglamento de Transito y Vialidad para el Municipio de
Zihuatanejo de Azueta.

Cédigo Nacional de Procedimientos Penales.

Ley de Ingresos para el Municipio de Zihuatanejo de Azueta.

Documentaciéon Necesaria

No se requiere presentar documentacion

No. Actividad Descripcion Responsable
Se descarga la informacién correspondiente a la
1 guincena a revision, esto por medio de una Auxiliar
memoria USB. administrativo
Una vez la informacion en la memoria, esta se
> descarga en la computadora, para asi revisar uno a Auxiliar
uno de los elementos, sus entradas y salidas. administrativo
Revision de

biométrico del
personal operativo

Si se encuentra alguna inconsistencia en sus
asistencias se procede a elaborar un oficio en el
gue se le notifica a Recursos Humanos la falta o
incidencia, para el descuento pertinente, en caso de
aplicar.

Auxiliar
administrativo

Recursos Humanos se encarga de aplicar el
descuento via nomina, en la quincena que
corresponda.

Auxiliar
administrativo
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Se descarga lainformacion
correspondiente alaquincenaa
revision, esto por medio de una

memoria USB.

I

Unavez lainformacion en la
memoria, esta se descargaen la
computadora, para asi revisar
uno auno de los elementos, sus
entradas y salidas.

v

Si se encuentra alguna
inconsistencia en sus
asistencias se procede a elaborar
un oficio en el que se le notificaa
Recursos Humanos la falta o
incidencia, para el descuento
pertinente, en caso de aplicar.

Recursos Humanos se encarga
de aplicar el descuento via
nomina, en la quincena que

corresponda.

DIAGRAMA DE FLUJO
REVISION DEL BIOMETRICO

Recepcion de la
informacion en el
areacorrespondiente

Revisar laasistenciadel

personal operativo de la

Direccién de Seguridad
Publica.

v

No se puede atender

Se atiende

Analizar la
situacion
parasu
resolucién

llevar a cabo, se da el conocer

Se Informa que no se puede

el por quey se busca otra
solucién

Resguardo del expediente
en el archivo de la
direccién parasolicitudes
o aclaraciones futuras

!

Finalizacién del
proceso




Manual de Procedimientos

IHUA
ol Bes

Zihuatanejo Seguridad Publica y Transito CIUDAD DE TODOS
Pagina Fecha de emision: Clave:
9 de 201 Diciembre 2024 MZA2427-MP-SPM

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Elaboracion de informe de ingresos.

CLAVE:

SPM-004

OBJETIVO: Llevar un registro y control sobre los ingresos en la Direccién de Seguridad Publica
y Transito.

Fundamento Legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de

Guerrero.

e Ley Orgéanica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

e Bando de Policia y Gobierno.

e Reglamento de Transito y Vialidad para el Municipio de

Zihuatanejo de Azueta.

e Cadigo Nacional de Procedimientos Penales.

Ley de Ingresos para el Municipio de Zihuatanejo de Azueta.

Documentacion Necesaria

e Recibos de pago

No. Actividad Descripcion Responsable
Se acude al Modulo de transito, ubicado en el H.
1 Recabar la Ayuntamiento, de ser posible de manera diaria, Auxiliar
informacion para recopilar los recibos pagados. administrativo
Una vez teniendo los recibos, se hace una
5 Revisiony orden de | seleccién y ordenamiento de los mismos, para asi Auxiliar
los recibos iniciar su captura. administrativo
Se captura dia a dia la informacion, para al finalizar
el mes tener un informe en tiempo y forma, el cual Aucxiliar
Captura de ; o g .
3 informacion es firmado y sellado por el administrador de administrativo/
Seguridad Publica. Administrador
El informe se entrega a la Presidenta Municipal, con -
. copia al Secretario General, a Tesoreria, y al Admlnlst_rador/
4 Entrega del informe ' ' Auxiliar

Director de Seguridad Publica.

administrativo
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DIAGRAMA DE FLUJO
ELABORACION DE INFORME DE INGRESOS

Recepcion de la
documentacién en el
area correspondiente

Llevar un registro y
control sobrelos ingresos
en la Direccién de
Seguridad Publicay
Transito.

v

Se acude al M6dulo de transito,
ubicado en el H. Ayuntamiento,
de ser posible de maneradiaria,
pararecopilar los recibos
pagados.

Se atiende

No se puede atender

Se Informa que no se puede
llevar a cabo, se da el conocer
el por quey se busca otra
solucién

Analizar la
situacion
parasu

resolucién

I

!

Unavezteniendo los recibos, se
hace una seleccion y
ordenamiento de los mismos,
para asi iniciar su captura.

Finalizacién del
proceso

v

Se captura diaadiala
informacién, para al finalizar el
mes tener un informe en tiempo y
forma, el cual es firmado y
sellado por el administrador de
Seguridad Publica.

A 4

El informe se entrega a la
Presidenta Municipal, con copia
al Secretario General, a
Tesoreria, y al Director de
Seguridad Publica.

Resguardo del expediente
en el archivo de la
direccién parasolicitudes
o aclaraciones futuras
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Elaboracién de participaciones de transito CLAVE: SPM-005
municipal.

OBJETIVO: Realizar el informe

transito.

para el pago correspondiente al 20% de participaciones de

Fundamento Legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de

Guerrero.

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

e Bando de Policia y Gobierno.

e Reglamento de Transito y Vialidad para el
Zihuatanejo de Azueta.

e Cabdigo Nacional de Procedimientos Penales.

Municipio de

Ley de Ingresos para el Municipio de Zihuatanejo de Azueta.

Documentacion Necesaria

¢ Boletas de infracciones y/o recibos de pago

No. Actividad Descripcion Responsable
Se acude al Médulo de transito, ubicado en el H. .
Recabar la ; ) o Auxiliar
1 . ., Ayuntamiento, de ser posible de manera diaria, . ,
informacion administrativo

para recopilar los recibos pagados.

Revision de los
recibos

Se revisan uno a uno los recibos, para verificar que
las boletas correspondan a los recibos, asi como
para hacer los ajustes correspondientes en cuanto
al pago de la infraccion.

Auxiliar
administrativo

3 Orden de los recibos

Una vez revisados los recibos se ordenan de
manera cronolégica a la fecha, y al numero de
agente.

Auxiliar
administrativo

4 Captura de los Se procede ala captura de los recibos de la manera Auxiliar
recibos en que fueron ordenados. administrativo
Se capturan los recibos pagados durante 30-35
S dias, para asi, determinar los porcentajes de Aucxiliar
Determinacion de los AL S .
5 participacion, de acuerdo al total de cada agente de administrativo/

porcentajes

trdnsito. El reporte va firmado y sellado por el
administrador de Seguridad Publica.

administrador
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, Se entrega una copia del informe a la direccién de .
Entrega de informe L . Auxiliar
6 Ingresos para su revision, quien hace llegar las

para revision

) . ; administrativo
correcciones si las hubiera.

Entrega final de
informe

Se entrega el oficio ya revisado y aprobado al
director de Seguridad Publica, y a Tesoreria, quien
realiza los tramites correspondientes para su pago.

Auxiliar
administrativo
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Clave:
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DIAGRAMA DE FLUJO

ELABORACION DE PARTICIPACIONES DE TRANSITO MUNICIPAL

Recepcién de la
documentacion en el
area correspondiente

Realizar el informe parael

pago correspondiente al

20% de participaciones de
transito.

v

Se atiende

Acudir al Médulo de transito,
ubicado en el H. Ayuntamiento,
de ser posible de maneradiaria,

para recopilar los recibos
pagados.

I

Revisién de los recibos, para
verificar que las boletas
correspondan alos recibos, asi
como para hacer los ajustes
correspondientes en cuanto al
pago de lainfraccion.

v

Una vez revisados los recibos se
ordenan de manera cronoldgica a
la fecha, y al nimero de agente.

Analizar la
situacion
parasu

resolucion

Se procede alacapturade los
recibos de la manera en que
fueron ordenados.

No se puede atender

Se Informa que no se puede
llevar a cabo, se da el conocer
el por quey se busca otra
solucién

Resguardo del expediente
en el archivo de la direccion

\ 4
Se capturan os ref:lbos pagad,os Se entregaunacopiadel informe
durante 30-35 dias, para asi, . S
determinar los porcentaies de aladireccion de Ingresos para
articipacion c?epacuerdojalstotal —> | surevisién, quien hace llegar las |
P p ’ P correcciones si las hubiera.
de cada agente de transito.

!

Finalizacién del
proceso

para solicitudes o
aclaraciones futuras
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Expedientes del personal. CLAVE: SPM-006
OBJETIVO: Tener un orden y control sobre los expedientes del personal de la Direccion.
Fundamento Legal e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucidon Politica del Estado Libre y Soberano de

Guerrero.

e Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

e Bando de Policia y Gobierno.

e Reglamento de Transito y Vialidad para el Municipio de
Zihuatanejo de Azueta.

e Cdbdigo Nacional de Procedimientos Penales.
Ley de Ingresos para el Municipio de Zihuatanejo de Azueta.

Documentacion Necesaria e No se requiere presentar documentacion (en caso de hacer
un movimiento de area de un colaborador)

En caso de dar de alta a algun colaborador de nuevo ingreso se
requiere presentar:
e Solicitud de empleo o curriulum vitae

e Ultimo certificado de estudios
e Copia de acta de nacimiento
e Copia credencial elector (3 copias)
e CURP formato nuevo
e Comprobante de domicilio reciente
¢ Clave interbancaria
e RFC impreso del SAT
No. Actividad Descripcion Responsable
Aprobada el alta de nuevo ingreso, se procede a -
. e T : RH/Auxiliar
Recepcién de solicitar la documentacién requerida, y sus . .
1 S . ; administrativo de
documentacion respectivas copias. -
suministro
. Con la documentacion en mano, la ordenamos, Auxiliar
Ordeny archivo de : T )
2 armamos los expedientes, y se guardan en el | administrativo de

documentacion . -
archivero que corresponde de acuerdo al cargo. suministro
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DIAGRAMA DE FLUJO
EXPEDIENTES DEL PERSONAL

Recepcion de la
documentacioén en el
area correspondiente

Tener un orden y control
sobre los expedientes del
personal de la Direccién.

v

Se atiende No se puede atender

Se Informa que no se puede
llevar a cabo, se da el conocer
el por quey se busca otra
solucién

Aprobada el alta de nuevo
ingreso, se procede a solicitar la
documentacioén requerida, y sus

respectivas copias.

Analizar la
situacion
parasu

resolucién

!

v

Finalizacion del

Con ladocumentacién en mano,
proceso

la ordenamos, armamos los
expedientes, y se guardan en el
archivero que corresponde de
acuerdo al cargo.

v

Resguardo del expediente
en el archivo de ladireccién
para solicitudes o
aclaraciones futuras
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Entrega de uniformes.

CLAVE: SPM-007

OBJETIVO: Dotar de uniformes al personal de la Direccion.

Fundamento Legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

e Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

e Bando de Policia y Gobierno.

e Reglamento de Transito y Vialidad para el Municipio de
Zihuatanejo de Azueta.

e Codigo Nacional de Procedimientos Penales.
Ley de Ingresos para el Municipio de Zihuatanejo de Azueta.

Documentacion Necesaria

e No se requiere presentar documentacion

No. Actividad Descripcion Responsable
. : . Auxiliar
, Se realiza un inventario para saber que tenemos en . :
1 Inventario administrativo de
stock -
suministros
L Se realiza una requisicién para la solicitud de los
Elaboracion de : q b . :
2 NN uniformes, la cual debera ser autorizada por Secretario
requisicion : .
Presidencia.
o . o Presidencia/auxiliar
Autorizacion de la Una vez autorizada la requisicion, pasa a la - .
3 L : S e - administrativo de
requisicion direccion de adquisiciones para su surtimiento. -
suministros
. Por la cantidad de uniformes que son, el proveedor
Entrega de uniformes . ' .,
4 o . directamente los entrega en la Administracion de Proveedor
a la administracion . L
Seguridad publica.
Recepcion y . . . Auxiliar
AL Se reciben los uniformes, y se clasifican por tallas y S )
5 clasificacion de : -~ administrativo de
. tipo de policia. -
uniformes suministros
. Se arman los paguetes de uniformes para cada Auxiliar
Entrega de uniformes : . O .
6 elemento, se entregan, y firman de conformidad los | administrativo de

al personal

que estan recibiendo los uniformes. suministros/Policias
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DIAGRAMA DE FLUJO
ENTREGA DE UNIFORMES

Recepcion de la
documentacion en el
area correspondiente

Dotar de uniformes al
personal delaDireccién.

v

Se atiende

Serealizaun inventario para
saber que hay en stock

Analizar la
situacion
parasu

resolucion

I

Serealizaunarequisicion parala
solicitud de los uniformes, la
cual deberé ser autorizada por
Presidencia

v

Unavez autorizada la
requisicion, pasaaladireccion
de adquisiciones para su
surtimiento

Y

Por lacantidad de uniformes que

son, el proveedor directamente

los entrega en la Administracion
de Seguridad publica

Sereciben los uniformes, y se
clasifican por tallas y tipo de
policia

Se arman los paquetes de
uniformes para cada elemento,
se entregan, y firman de
conformidad los que estan
recibiendo los uniformes

No se puede atender

Se Informa que no se puede
llevar a cabo, se da el conocer
el por quey se busca otra
solucién

!

Finalizacion del
proceso

Entregade dicho apoyo,
elaboracion de informe
como evidencia de la
entregay resguardo del
mismo para futuras
aclaraciones




Manual de Procedimientos

Zihuatanejo

IHUA
Solil Bes

uatans Seguridad Publica y Transito CIUDAD DE TODOS
Pagina Fecha de emision: Clave:
18 de 201 Diciembre 2024 MZA2427-MP-SPM

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Entrega de insumos de limpieza y papeleria.

CLAVE:

SPM-008

OBJETIVO: Dotar de insumos al personal administrativo y de intendencia.

Fundamento Legal

Guerrero.
¢ Bando de Policia y Gobierno.

Zihuatanejo de Azueta.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de

e Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
¢ Reglamento de Transito y Vialidad para el Municipio de

e Cobdigo Nacional de Procedimientos Penales.
Ley de Ingresos para el Municipio de Zihuatanejo de Azueta.

Documentacion Necesaria °

No se requiere presentar documentacion

No. Actividad

Descripcion

Responsable

1 Solicitud de material

La parte solicitante realiza un oficio dirigido a la

La parte que lo

administracioén, solicitando el material que requiere. requiere
., . Se recibe el oficio, y se revisa lo que hay en stock, Auxiliar
Recepcidn de oficio y g ) S T )
2 revision en caso de no haber se solicita a la direccion de | administrativo de
adquisiciones. suministros
Auxiliar

3 Entrega de material

Se entrega lo requerido a la parte solicitante, y se
hace un vale de la entrega del mismo.

administrativo de
suministros
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Clave:
MZA2427-MP-SPM

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTREGA DE INSUMOS DE LIMPIEZA Y PAPELERIA

Recepcion de la
documentacion en el
area correspondiente

Dotar de insumos al
personal administrativoy
deintendencia

v

Se atiende

Laparte solicitante realizaun
oficio dirigido a la
administracion, solicitando el
material que requiere.

I

Se recibe el oficio, y serevisa lo

que hay en stock, en caso de no

haber se solicitaaladireccion de
adquisiciones.

v

Se entregalo requerido a la parte
solicitante, y se hace un vale de
la entrega del mismo.

Analizar la
situacion
parasu

resolucién

'

Resguardo del expediente
en el archivo de ladireccién
para solicitudes o
aclaraciones futuras

No se puede atender

Se Informa que no se puede
llevar a cabo, se da el conocer
el por quey se busca otra
solucién

!

Finalizacion del
proceso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CLAVE:

Entrega de blocks al personal de la policia vial.

SPM-009

OBJETIVO: Dotar de blocks de infracciones, arrastres de grua y érdenes de pago al personal
de transito.

Fundamento Legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de

Guerrero.

¢ Ley Orgéanica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

e Bando de Policia y Gobierno.

e Reglamento de Transito y Vialidad para el Municipio de

Zihuatanejo de Azueta.

e Cadigo Nacional de Procedimientos Penales.
Ley de Ingresos para el Municipio de Zihuatanejo de Azueta.

Documentacion Necesaria

¢ No se requiere presentar documentacion

No. Actividad Descripcion Responsable

1 Solicitud del block El perso_nal dela p(_)llCla vial, soI|C|ta’por escrito, y Agente_d_e transito
con canje del anterior, un block, segun sea el caso. solicitante
Se revisa si tenemos en stock, en caso de no haber, Auxiliar

2 Revision en stock se solicita a la direccion de Ingresos, mediante | administrativo de
oficio. suministros
Una vez teniendo el block, se entrega al elemento Aucxiliar
de transito, firmando este, una bitdcora en donde se administrativo de

3 Entrega del block

asienta los folios entregados.

suministros /
solicitante




Manual de Procedimientos

ZIHUA

Diciembre 2024

Zihuatanejo Seguridad Publica y Transito CIUDAD DE TODOS
Pagina Fecha de emision: Clave:
21 de 201

MZA2427-MP-SPM

DIAGRAMA DE FLUJO

ENTREGA DE BLOCKS AL PERSONAL DE LA POLICIA VIAL

Recepcion de la
documentacion en el
area correspondiente

Dotar de blocks de
infracciones, arrastres de
gruay o6rdenes de pago al

personal de transito.

v

El personal de la policia vial,
solicitade maneraverbal,y con
canje del anterior, un block,
segun sea el caso.

Se atiende

No se puede atender

Analizar la
situacion
parasu

resolucién

I

Serevisasi tenemos en stock, en

caso de no haber, se solicitaala

direccién de Ingresos, mediante
oficio.

v

Una vez teniendo el block, se
entrega al elemento de transito,
firmando este, una bitacora en

donde se asienta los folios
entregados.

!

Resguardo del expediente
en el archivo de ladireccion
para solicitudes o
aclaraciones futuras

Se Informa que no se puede
llevar a cabo, se da el conocer
el por quey se busca otra
solucién

!

Finalizacion del
proceso




u Manual de Procedimientos

7

IHUA
ol Bes

Zihuatanejo Seguridad Publica y Transito CIUDAD DE TODOS
Pagina Fecha de emision: Clave:
22 de 201 Diciembre 2024 MZA2427-MP-SPM

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Abastecimiento de combustible. CLAVE: SPM-010

OBJETIVO: Otorgar una pronta supervision y control del abastecimiento de gasolina.

Fundamento Legal e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucidon Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

e Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

e Bando de Policia y Gobierno.

e Reglamento de Transito y Vialidad para el Municipio de
Zihuatanejo de Azueta.

e Cdbdigo Nacional de Procedimientos Penales.
Ley de Ingresos para el Municipio de Zihuatanejo de Azueta.

Documentacion Necesaria ¢ Requisicion en SUINPAC

No. Actividad Descripcién Responsable

Las diferentes unidades con que cuenta el Parque
Vehicular, se realiza las requisiciones de solicitud
suministro con las cargas asignadas
semanalmente y las necesidades de los vehiculos
en la operacién con cargas extras.

Administracion/
encargado de
parque vehicular

Solicitud de Gasolina
1 (requisicion en
SUINPAC)

Es el area de Suministros Municipal, la cual realiza
el analisis y valoracion para su autorizacion del
combustible y dar parte a la Oficial Mayor para su
aprobacion.

Suministros/

2 | Recepcién de Tramite Oficial mayor

Se realiza por medio del proveedor asignado para

el abastecimiento con horarios de carga de Lunes Encargado de

3 Abastecimiento a Domingo de 7:00 a 9:30 AM asignado por la | parque vehicular
Oficial Mayor.
Una vez llegando la unidad se procede a tomar el
Control y kilometraje con respaldo fotogréafico del odémetro y Encargado de
4 Rendimiento asi mismo al termino se registra lo abastecido por parque vehicular
unidad.
Queda asentado mediante el formato del registro
Registro de de kilometrajes y consumo de gasolina de manera Encargado de
S informacion diaria y generando un reporte semanal para un parque vehicular

mejor control y rendimiento del combustible.
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23 de 201

Clave:

Diciembre 2024 MZA2427-MP-SPM

Se realiza las requisiciones de
solicitud suministro con las

y las necesidades de los
vehiculos en la operacién con
cargas extras.

cargas asignadas semanalmente

I

Area de Suministros Municipal,
realiza el andlisis y valoracién
para su autorizacién del
combustible y dar parte a la
Oficial Mayor para su

aprobacion.

v

Se realiza por medio del
proveedor asignado para el
abastecimiento con horarios de
cargade Lunes a Domingo de
7:00 a 9:30 AM asignado por la
Oficial Mayor.

Y

Unavez llegando la unidad se
procede a tomar el kilometraje
con respaldo fotogréfico del
oddémetro y asi mismo al termino
se registra lo abastecido por
unidad.

A 4

Queda asentado mediante el
formato del registro de
kilometrajes y consumo de

gasolina de manera diariay —>

generando un reporte semanal
para un mejor control y
rendimiento del combustible.

DIAGRAMA DE FLUJO
ABASTECIMIENTO DE COMBUSTIBLE

Recepcion de la
documentacion en el
area correspondiente

Otorgar una pronta
supervisiony control del
abastecimiento de
gasolina.

v

Se atiende No se puede atender

Analizar la
situacion
parasu

resolucion

Se Informa que no se puede
llevar a cabo, se da el conocer
el por quey se busca otra
solucién

!

Finalizacion del
proceso

Resguardo del expediente
en el archivo de ladireccion
para solicitudes o
aclaraciones futuras
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Canalizacioén de vehiculos con fallas

mecanicas.

CLAVE:

SPM-011

OBJETIVO: Dar pronta atencion a los requerimientos de reparacion de fallas mecanicas.

Fundamento Legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de

Guerrero.

e Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

e Bando de Policia y Gobierno.

¢ Reglamento de Transito y Vialidad para el Municipio de

Zihuatanejo de Azueta.

e Cadigo Nacional de Procedimientos Penales.
Ley de Ingresos para el Municipio de Zihuatanejo de Azueta.

Documentacidn Necesaria

e Requisicién en SUINPAC.

No. Actividad Descripcion Responsable
Las diferentes unidades con que cuenta nuestro
Agendar Cita Parque Vehicular, realizan la solicitud de servicio, a do d
1 de Servicio la Direccidn Parque Vehicular para su ingreso a Encarga o de
p P 9 , , parque vehicular
(viatelefénica) valoracibn de fallas Mecanicas segun las
necesidades de los vehiculos.
La Direccion Parque Vehicular analiza la
> Autorizacion de disponibilidad para realizar el ingreso para su Direccion de
ingreso valoracién e identificacion de fallas. Desdé esta parque vehicular
area se autoriza la reparacion.
Una vez verificadas las fallas, si es necesario
3 Revision y solicitud de | solicitar piezas o refacciones, se realiza el Direccién de
piezas y/o refacciones | requerimiento al encargado de compras. parque vehicular
Por medio del dictamen emitido por el jefe de
4 Reparacion de las mecéanica de gasolina y con las refacciones se Direccion de
fallas inician las reparaciones localizadas 0 parque vehicular
diagnosticadas.
Se verifica el trabajo realizado, se autoriza y se
5 Entrega de vehiculos | procede a recibir el vehiculo para su incorporacion Encargado de
(via telefénica) laboral. parque vehicular
Elaboracion de Se realiza la requisicion en el Sistema Unico
requisicion y revision Integrador de Procesos Armonizados Contables Encargado de
6 suministro de

de servicio
(SUINPAC)

(SUINPAC) del
servicios requeridos.

refacciones vy

parque vehicular
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DIAGRAMA DE FLUJO

CANALIZACION DE VEHICULOS CON FALLAS MECANICAS

Recepcién de la
documentacion en el
area correspondiente

Dar pronta atencién alos
requerimientos de
reparacion de fallas
mecanicas.

v

Se atiende

Serealizalasolicitud de servicio,
ala Direccién Parque Vehicular
para su ingreso a valoracién de

fallas Mecénicas segun las
necesidades de los vehiculos.

I

Analizar la
situacion
parasu

resolucion

Se analizala disponibilidad para
realizar el ingreso para su
valoracion e identificacion de
fallas. Desdé esta area se
autoriza la reparacion.

v

Unavez verificadas las fallas, si
es necesario solicitar piezas o
refacciones, se realiza el
requerimiento al encargado de
compras.

Y

Por medio del dictamen emitido
por el jefe de mecéanica de
gasolinay con las refacciones se
inician las reparaciones
localizadas o diagnosticadas.

\ 4
Serealizalarequisicion en el
Verificacion el trabajo realizado, Sistema Unico Integrador de
se autorizay se procede arecibir Procesos Armonizados
el vehiculo parasu incorporacién  f———» Contables (SUINPAC) del —>
laboral. suministro de refacciones y
servicios requeridos.

No se puede atender

Se Informa que no se puede
llevar a cabo, se da el conocer
el por quey se busca otra
solucién

!

Finalizacién del
proceso

Resguardo del expediente
en el archivo de ladireccion
para solicitudes o
aclaraciones futuras
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Canalizacioén de vehiculos con fallas

eléctricas.

CLAVE: SPM-012

OBJETIVO: Dar pronta atencion a los requerimientos de reparacion de fallas eléctricas.

Fundamento Legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

e Ley Orgéanica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

e Bando de Policia y Gobierno.

e Reglamento de Transito y Vialidad para el Municipio de
Zihuatanejo de Azueta.

e Codigo Nacional de Procedimientos Penales.
Ley de Ingresos para el Municipio de Zihuatanejo de Azueta.

Documentacion Necesaria

e Requisicién en la plataforma de SUINPAC.

No. Actividad Descripcién Responsable
Las diferentes unidades con que cuenta nuestro
Agendar Cita Parque Vehicular, realizan la solicitud de servicio, a
L . = . ) Encargado de
1 de Servicio la Direccion Parque Vehicular para su ingreso a .
c . S, ot > parque vehicular
(viatelefénica) valoracion de fallas eléctricas segun las
necesidades de los vehiculos.
La Direccibn Parque Vehicular analiza la
Autorizacion de disponibilidad para realizar el ingreso para su Direccién de
2 ingreso valoracion e identificacion de fallas. Desdé esta | narque vehicular
area se autoriza la reparacion.
Una vez verificadas las fallas, si es necesario
3 Revisién y solicitud de | Solicitar piezas o refacciones, se realiza el Direccion de
piezas y/o refacciones | requerimiento al encargado de compras. parque vehicular
Por medio del dictamen emitido por el jefe de
Reparacion de las eléctrico automotriz y con las refacciones se inician Direccién de
4 fallas las reparaciones localizadas o diagnosticadas. parque vehicular
Se verifica el trabajo realizado, se autoriza y se
¢ | Entregade vehiculos | Procede a recibir el vehiculo para su incorporacion Encargado de
(via telefénica) laboral. parque vehicular
Elaboracion de Se realiza la requisicion en el Sistema Unico
requisicion y revision | Integrador de Procesos Armonizados Contables Encargado de
6 suministro de

de servicio
(SUINPAC)

(SUINPAC) del
servicios requeridos.

refacciones y

parque vehicular
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DIAGRAMA DE FLUJO
CANALIZACION DE VEHICULOS CON FALLAS ELECTRICAS

Recepcién de la
documentacion en el
area correspondiente

Dar pronta atencién alos
requerimientos de
reparacion de fallas
eléctricas.

v

Se atiende

No se puede atender
Serealizalasolicitud de servicio,

ala Direccién Parque Vehicular

para su ingreso a valoracién de
fallas eléctricas segun las

necesidades de los vehiculos.

Analizar la
situacion
parasu

resolucion

Se Informa que no se puede
llevar a cabo, se da el conocer
el por quey se busca otra
solucién

I

LaDireccién Parque Vehicular
analiza la disponibilidad para
realizar el ingreso para su
valoracién e identificacion de
fallas. Desdé esta area se
autoriza la reparacion.

v

Unavez verificadas las fallas, si
es necesario solicitar piezas o
refacciones, se realiza el
requerimiento al encargado de
compras.

!

Finalizacién del
proceso

Y

Por medio del dictamen emitido
por el jefe de mecéanica de
gasolinay con las refacciones se
inician las reparaciones
localizadas o diagnosticadas.

Serealizalarequisicion en el
Se verifica el trabajo realizado, se

Sistema Unico Integrador de
autorizay se procede a recibir el Procesos Armonizados
vehiculo para su incorporacién ~ f———» Contables (SUINPAC) del —>
laboral. suministro de refacciones y
servicios requeridos

Resguardo del expediente
en el archivo de ladireccion
para solicitudes o
aclaraciones futuras
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Canalizaciéon de vehiculos en hojalateria y

pintura en general.

CLAVE:

SPM-013

OBJETIVO: Dar pronta atencion a los requerimientos de reparaciones de Hojalateria y Pintura
a vehiculos.

Fundamento Legal e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.
e Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
e Bando de Policia y Gobierno.
e Reglamento de Transito y Vialidad para el Municipio de
Zihuatanejo de Azueta.
e Cabdigo Nacional de Procedimientos Penales.
Ley de Ingresos para el Municipio de Zihuatanejo de Azueta.
Documentacion Necesaria ¢ Requisicion en SUINPAC.
No. Actividad Descripcion Responsable
Las diferentes unidades con que cuenta nuestro
Agendar Cita Parque Vehicular, realizan la solicitud de servicio, a E do d
1 de Servicio la Direccidon Parque Vehicular para su ingreso a ncargado de
. . C . : . . parque vehicular
(viatelefonica) valoracion de reparaciones de hojalateria y pintura
segun las necesidades de los vehiculos.
La Direccion Parque Vehicular analiza Ila
Autorizacion de disponibilidad para realizar el ingreso para su Direccion de
2 ingreso valoracion e identificacion de fallas. Desdé esta | parque vehicular
area se autoriza la reparacion.
Una vez verificadas las reparaciones, si es
Revision y solicitud de | Necesario solicitar piezas o refacciones, se realiza Direccion de
3 piezas y pintura el requerimiento al encargado de compras. parque vehicular
Por medio del dictamen emitido por el jefe de
Reparacion de las hojalateria y pintura, con las refacciones se inician Direccién de
4 necesidades las reparaciones localizadas o diagnosticadas. parque vehicular
Se verifica el trabajo realizado, se autoriza y se
Entrega de vehiculos procede a recibir el vehiculo para su incorporacion Encargado de
S b i laboral. -
(via telefénica) parque vehicular
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Elaboraciéon de

de servicio
(SUINPAC)

Se realiza la requisicion en el Sistema Unico

requisicion y revision | Integrador de Procesos Armonizados Contables

(SUINPAC) del suministro de refacciones vy
servicios requeridos.

Encargado de
parque vehicular
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DIAGRAMA DE FLUJO

CANALIZACION DE VEHICULOS EN HOJALATERIA Y PINTURA EN
GENERAL

Recepcion de la
documentacion en el
area correspondiente

Dar prontaatencién alos
requerimientos de
reparaciones de
Hojalateria y Pintura a
vehiculos.

v

Realizar la solicitud de servicio a
la Direccion Parque Vehicular
para su ingreso a valoracion de
reparaciones de hojalateriay
pintura segun las necesidades
del vehiculo

Se atiende

Analizar la
situacion
parasu

resoluciéon

I

Analizar ladisponibilidad para
realizar el ingreso para su
valoracion e identificacion de
fallas. Desdé esta area se
autoriza la reparacion.

v

Verificadas las reparaciones, si
es necesario solicitar piezas o
refacciones, se realiza el
requerimiento al encargado de
compras.

A

Por medio del dictamen emitido
por el jefe de hojalateria'y
pintura, con las refacciones se
inician las reparaciones
localizadas o diagnosticadas.

Se verifica el trabajo realizado, se
autorizay se procede a recibir el
vehiculo para su incorporacién
laboral.

Serealizalarequisicion en el
Sistema Unico Integrador de
Procesos Armonizados
Contables (SUINPAC) del
suministro de refacciones y
servicios requeridos.

No se puede atender

Se Informa que no se puede
llevar a cabo, se da el conocer
el por quey se busca otra
solucién

!

Finalizacién del
proceso

Resguardo del expediente
en el archivo de ladireccion
para solicitudes o
aclaraciones futuras
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Gestion de neumaticos nuevos y talachas CLAVE: SPM-014
requeridas.
OBJETIVO: Dar pronta atencién a los requerimientos de reparacién y suministro de llantas
nuevas.
Fundamento Legal e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.
e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
e Bando de Policia y Gobierno.
e Reglamento de Transito y Vialidad para el Municipio de
Zihuatanejo de Azueta.
e Cabdigo Nacional de Procedimientos Penales.
Ley de Ingresos para el Municipio de Zihuatanejo de Azueta.
Documentacion Necesaria ¢ Requisicion en SUINPAC.
No. Actividad Descripcion Responsable
Las diferentes unidades con que cuenta nuestro
Agendar Cita Parque Vghlcular, reallzar_l la solicitud de servicio, a Encargado de
1 de SerV|c_|0 la Dlret_:C|on Parque _Vehlcular para su ingreso a hicular
(via telefonica) valoracion de reparacion segun las necesidades de parque vehicu
los vehiculos.
La Direccion Parque Vehicular analiza Ila
Autorizacion de disponibilidad para realizar el ingreso para su Direccion de
2 valoracion valoracion del desgaste y dafios en neumaticos. | parque vehicular
Desdé esta area se autoriza la reparacion.
Una vez verificadas las necesidades, se solicita la
Revision y solicitud de reparacion o neumdticos, se realiza el Direccién de
3 necesidades requerimiento al encargado de compras. parque vehicular
Por medio del dictamen emitido por el jefe de
Reparacion de las neumaticos, se inician las reparaciones localizadas Direccién de
4 necesidades o diagnosticadas. parque vehicular
Se verifica el trabajo realizado, se autoriza y se
Entrega de vehiculos procede a recibir el vehiculo para su incorporacion Encargado de
S b i laboral. -
(via telefénica) parque vehicular
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Elaboraciéon de

de servicio
(SUINPAC)

Se realiza la requisicion en el Sistema Unico

requisicion y revision | Integrador de Procesos Armonizados Contables

(SUINPAC) del suministro de refacciones vy
servicios requeridos.

Encargado de
parque vehicular
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33 de 201 Diciembre 2024

DIAGRAMA DE FLUJO
GESTION DE NEUMATICOS NUEVOS Y TALACHAS REQUERIDAS

Recepcién de la
documentacion en el
area correspondiente

Dar pronta atencién alos
requerimientos de
reparacion y suministro de
Ilantas nuevas.

v

Se atiende No se puede atender

MZA2427-MP-SPM

Realizar la solicitud de servicio, a
la Direccién Parque Vehicular
para su ingreso a valoracion de
reparacion segun las
necesidades de los vehiculos.

Se Informa que no se puede
llevar a cabo, se da el conocer
el por quey se busca otra
solucién

Analizar la
situacion
parasu

resolucion

!

I

Analizar la disponibilidad para
realizar el ingreso para su
valoracién del desgaste y dafios
en neumaticos. Desdé esta area
se autoriza la reparacion.

Finalizacién del
proceso

v

Una vez verificadas las
necesidades, se solicita la
reparacion o neumaticos, se
realiza el requerimiento al
encargado de compras.

Y

Por medio del dictamen emitido
por el jefe de neumaéticos, se
inician las reparaciones
localizadas o diagnosticadas.

Serealizalarequisicion en el
Sistema Unico Integrador de
Procesos Armonizados
Contables (SUINPAC) del
suministro de refacciones y
servicios requeridos.

Se verifica el trabajo realizado, se
autorizay se procede a recibir el
vehiculo para su incorporacion
laboral.

Resguardo del expediente
en el archivo de ladireccion
para solicitudes o
aclaraciones futuras




Manual de Procedimientos

IHUA
ol Bes

Zihuatanejo Seguridad Publica y Transito CIUDAD DE TODOS
Pagina Fecha de emision: Clave:
34 de 201 Diciembre 2024 MZA2427-MP-SPM

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Gestion, seguimiento de siniestros y polizas

de seguros.

CLAVE:

SPM-015

OBJETIVO: Dar pronta atencién a la solicitud y revista de vigencias de las Pélizas de Seguros,
asi como apoyar en siniestros en cuestion de los vehiculos asegurados.

Fundamento Legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de

Guerrero.

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

e Bando de Policia y Gobierno.

e Reglamento de Transito y Vialidad para el Municipio de

Zihuatanejo de Azueta.

e Cobdigo Nacional de Procedimientos Penales.
Ley de Ingresos para el Municipio de Zihuatanejo de Azueta.

Documentacion Necesaria

¢ Requisicion en SUINPAC.

No. Actividad

Descripcioén

Responsable

Vigencias de Pdlizas
1 de Seguro

Por medio de un formato de control y revision de
Vigencias de Polizas de Seguros se obtiene las
necesidades.

Encargado de
parque vehicular

Elaboracion de

Las diferentes unidades con que cuenta el Parque
Vehicular, se realizan los oficios de solicitud para

Administracion/
encargado de

Solicitud tramite de Podlizas de Seguro asignadas. .
parque vehicular
y La Tesoreria recibe el tramite y da seguimiento,
Recepciony Vigencias de Pdlizas de Seguro de los vehiculos i
3 Autorizacion de del Parque Vehicular. Tesoreria
Tramite
Revisién de La Tesoreria en seguimiento revisa y analiza las
Vigencias de Pdlizas | Necesidades para el tramite correspondiente. i
4 Tesoreria
de Seguro
La Tesoreria autoriza el tramite y pago de Pdélizas
. Realiza el pago del | d& Seguro, Desdé esta area se realiza el pago Direccién de

Tramite

Direccién de Egresos.

egresos
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Elaboraciéon de

de servicio
(SUINPAC)

Se realiza la requisicion en el Sistema Unico

requisicion y revision | Integrador de Procesos Armonizados Contables

(SUINPAC) del suministro de refacciones vy
servicios requeridos.

Administracion
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DIAGRAMA DE FLUJO

GESTION, SEGUIMIENTO DE SINIESTROS Y POLIZAS DE SEGUROS

Por medio de un formato de
control y revision de Vigencias
de Poélizas de Seguros se obtiene
las necesidades.

I

Las diferentes unidades con que
cuenta el Parque Vehicular, se
realizan los oficios de solicitud

paratramite de Poélizas de
Seguro asignadas.

v

La Tesoreriarecibe el tramite y
da seguimiento, Vigencias de
Pdlizas de Seguro de los
vehiculos del Parque Vehicular.

La Tesoreria en seguimiento
revisay analizalas necesidades
para el trdmite correspondiente.

La Tesoreria autoriza el tramite y
pago de Pélizas de Seguro,
Desdé esta area se realiza el
pago Direccion de Egresos.

Se atiende

Recepcién de la
documentacion en el
area correspondiente

Brindar atencién ala
solicitud de vigencias de
las Pélizas de Seguros, asi
como apoyar en siniestros
en cuestién de los
vehiculos asegurados.

y

Analizar la
situacion
parasu

resolucion

Serealizalarequisicion en el
Sistema Unico Integrador de
Procesos Armonizados
Contables (SUINPAC) del
suministro de refacciones y

servicios requeridos.

No se puede atender

Se Informa que no se puede
llevar a cabo, se da el conocer
el por quey se busca otra
solucién

Resguardo del expediente
en el archivo de ladireccion

!

Finalizacién del
proceso

para solicitudes o
aclaraciones futuras
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Gestion y seguimiento de dispositivos de

localizacion GPS.

CLAVE:

SPM-016

OBJETIVO: Dar pronta atencién a las necesidades de la operacién y proximidad social, asi
mismo para la sectorizacion de las unidades del Parque Vehicular.

Fundamento Legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de

Guerrero.

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

e Bando de Policia y Gobierno.

e Reglamento de Transito y Vialidad para el Municipio de

Zihuatanejo de Azueta.

e Cabdigo Nacional de Procedimientos Penales.
Ley de Ingresos para el Municipio de Zihuatanejo de Azueta.

Documentacion Necesaria

¢ Requisicion en SUINPAC.

No. Actividad Descripcion Responsable
Por medio de la aplicacion ZeekMiAuto se realiza la
1 Estatus y desempefio | visualizacién,  seguimiento, necesidades y Encargado de

seguimiento de los Autos en la app.

parque vehicular

Elaboracion de
2 Solicitud de
dispositivo nuevo

Requerimiento de dispositivo nuevo a la aplicacion
ZeekMiAuto del Parque Vehicular, se realiza los
oficios de solicitud para tramite de nuevo
dispositivo.

Encargado de
parque vehicular

La Tesoreria recibe el tramite y da seguimiento, a

Recepciony la solicitud de los dispositivos de nuevo ingreso del ;
3 Autorizacion de Parque Vehicular. Tesoreria
Tramite
Revision de La Tesoreria en seguimiento revisa y analiza las
4 Dispositivos necesidades para el tramite correspondiente. Tesoreria
La Tesoreria autoriza el tramite y pago de
Realiza el pago del dispositivo nuevo, Desdé esta area se realiza el Direccion de
Elaboracion de Se realiza la requisicion en el Sistema Unico
requisicion y revision Integrador de Procesos Armonizados Contables Encargado de
6 suministro de

de servicio
(SUINPAC)

(SUINPAC) del
servicios requeridos.

refacciones vy

parque vehicular
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DIAGRAMA DE FLUJO
GESTION Y SEGUIMIENTO DE DISPOSITIVOS DE LOCALIZACION GPS

Recepcién de la
documentacion en el
area correspondiente

Brindar atencién a las
necesidades de la
operacion y proximidad
social, asi mismo parala
sectorizacion de las
unidades del Parque
Vehicular.

v

Se atiende No se puede atender

MZA2427-MP-SPM

Por medio de la aplicacién
ZeekMiAuto se realiza la
visualizacién, seguimiento,
necesidades y seguimiento de
los Autos en la app.

Se Informa que no se puede
llevar a cabo, se da el conocer
el por quey se busca otra
solucién

Analizar la
situacion
parasu

resolucion

!

I

Requerimiento de dispositivo
nuevo alaaplicacion ZeekMiAuto
del Parque Vehicular, se realiza
los oficios de solicitud para
tramite de nuevo dispositivo.

Finalizacién del
proceso

v

La Tesoreriarecibe el tramite y
daseguimiento, alasolicitud de
los dispositivos de nuevo
ingreso del Parque Vehicular.

La Tesoreria en seguimiento
revisay analizalas necesidades
para el trdmite correspondiente.

Serealizalarequisicion en el
Sistema Unico Integrador de
Procesos Armonizados
Contables (SUINPAC) del
suministro de refacciones y
servicios requeridos.

La Tesoreria autoriza el tramite y
pago de dispositivo nuevo,
Desdé esta area se realiza el
pago Direccion de Egresos.

Resguardo del expediente
en el archivo de ladireccion
para solicitudes o
aclaraciones futuras
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CLAVE: SPM-017

Contestacion de Oficios.

OBJETIVO: Asesoria juridica.

Fundamento Legal e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucidon Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.
e Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
e Bando de Policia y Gobierno.
e Reglamento de Transito y Vialidad para el Municipio de
Zihuatanejo de Azueta.
e Cdbdigo Nacional de Procedimientos Penales.
e Leyde Ingresos para el Municipio de Zihuatanejo de Azueta.
Documentacion Necesaria Tarjetas Informativas
Gréficas fotograficas
No. Actividad Descripcion Responsable
Recepcion de oficios - . . )
dirigidos al director de Requerlmle_nf[o de __Ias diversas autoridades: Dir. Seg. Pub. Y
1 . - Juzgado Civil y Familiar, Juzgado Penal, Juez de
Seguridad Publica y S ; Tto. Mpal.
A - control y enjuiciamiento, medidas cautelares.
Transito Municipal
Recepcién de oficios . .
5 dirigidos al director de Fiscalia Gen(_ar;al del Estado (MF;I. DIVER.,SAS Dir. Seg. Pub. Y
Seguridad Publica y FIS(;ALIA_S)_ (in ormes y puestas a disposicion) Tto. Mpal
AR - (Policia Ministerial) Informes. ’ '
Transito Municipal
Recepcién de oficios
3 dirigidos al director de | Fiscalia General de la Republica (Policia Federal Dir. Seg. Pub. Y
Seguridad Publicay | Ministerial) Informes de antecedentes. Tto. Mpal.
Transito Municipal
Recepcién de oficios . .
dirigidos al director de Tribunal _L,aboral (apoyo de personal_ policial, Dir. Seg. Pub. Y
4 . e presentacibn de personas y seguridad en
Seguridad Publica y o . Tto. Mpal.
AN - diligencias)
Transito Municipal
Recepcién de oficios e Conciliacion y Arbitraje
5 dirigidos al director de e Tribunal de lo Contencioso y Administrativo Direccién Juridica
Seguridad Publica 'y e Juzgado Federal
Transito Municipal (remitir mediante oficio)
Recepcion de oficios
dirigidos al director de . , Dir. Seg. Pub. Y
6 Seguridad Publica y SGG Comision Estatal de basqueda personas Tto. Mpal.
Transito Municipal
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DIAGRAMA DE FLUJO
CONTESTACION DE OFICIOS

Recepcion de la
documentacion en el
area correspondiente

Asesoriajuridica.

Se atiende No se puede atender

Requerimiento de las diversas
autoridades: Juzgado Civil y
Familiar, Juzgado Penal, Juez de
control y enjuiciamiento,
medidas cautelares.

I

Se Informa que no se puede
llevar a cabo, se da el conocer
el por quey se busca otra
solucién

Analizar la
situacion
parasu

resolucion

!

Fiscalia General del Estado (MP
DIVERSAS FISCALIAS) (informes
y puestas a disposicién)

Finalizacion del
proceso

(Policia Ministerial) Informes.

v

Fiscalia General de la Republica
(Policia Federal Ministerial)
Informes de antecedentes.

Y

Tribunal Laboral (apoyo de
personal policial, presentacion
de personas y seguridad en
diligencias)

A 4

Conciliacion y Arbitraje

Resguardo del expediente
en el archivo de ladireccion
para solicitudes o
aclaraciones futuras

Tribunal de lo Contenciosoy SGG Comisién Estatal de
Administrativo —> busqueda personas —>

Juzgado Federal
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Credencializacion de la Licencia Oficial
Colectiva 110 (PORTACION DE
ARMAMENTO).

CLAVE: SPM-018

OBJETIVO: Que el personal de la Policia Preventiva Municipal se encuentre debidamente
identificada, para portar armas de fuego como parte de sus funciones.

Fundamento Legal e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucidon Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

e Ley Orgéanica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

e Bando de Policia y Gobierno.

e Reglamento de Transito y Vialidad para el Municipio de
Zihuatanejo de Azueta.

e Cadigo Nacional de Procedimientos Penales.

e Leyde Ingresos para el Municipio de Zihuatanejo de

Azueta.
e Articulo 24 de la Ley Federal de Armas de Fuego y
Explosivos
Documentacion Necesaria e Nombramiento que acredite la portacion de arma de fuego
No. Actividad Descripcion Responsable
Oficio de peticion ante el Goberné del Estado de
Evaluacionesdela | Guerrero, solicitando fecha de programacion para Secretario de
1 Licencia Oficial el personal operativo, con la finalidad de que lleven | Seguridad Publica
Colectiva 110 a cabo sus evaluaciones de la licencia oficial del Estado.

colectiva 110 (portacién de armamento).

Recepcion de
resultados de

2 | evaluaciones de la
Licencia Oficial
Colectiva 110

Se solicitan resultados de evaluaciones, mediante Presidenta
oficio ante el Gobierno del Estado. Municipal

Se recaba documentacion de cada uno de los
Elementos operativos consistentes en: Acta de
nacimiento, Ine, Curp, Comprobante de domicilio
Cuip, Cartilla liberada, Ultimo recibo de pago,
Certificado de control y confianza, Constancia de
formaciéon inicial, Carta de antecedentes no
penales, Constancia de buena conducta,
Constancia de modo honesto de vida.

Enlace de la
Licencia Oficial
Colectiva 110.

integrar expediente
3 personal de cada
Elemento
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Entreqa de Se hace entrega fisica ante el gobierno del estado Enlace de la
4 expe d%ente del expediente personal de cada uno de los Licencia Oficial

Elementos a certificar.

Colectiva 110.

Recepcion de
credenciales de la
Licencia Oficial
5 Colectiva (portacion

de armamento)

Traslado a la Cuidad de Chilpancingo, Guerrero,
Precisamente a las instalaciones del Palacio de
Gobierno, para la recepcion fisica de credenciales
de la LOC.110. (portacién de armamento).

Secretario de
Seguridad Publica
del Estado.
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DIAGRAMA DE FLUJO

CREDENCIALIZACION DE LA LICENCIA OFICIAL COLECTIVA 110

(PORTACION DE ARMAMENTO)

Recepcion de la
documentacion en el
area correspondiente

Que el personal de la Policia
Preventiva Municipal se
encuentre debidamente

identificada, para portar armas
de fuego como parte de sus
funciones.

'

Se atiende

Oficio de peticion ante el

solicitando fecha de
programacion para el personal
operativo

Gobernd del Estado de Guerrero,

Analizar la
situacion
parasu

resoluciéon

I

Llevar a cabo sus evaluaciones
delalicencia oficial colectiva 110
(portacion de armamento)

Solicitud de resultados de las
evaluaciones, mediante oficio
ante el Gobierno del Estado.

Presentar la documentacion de
cada uno de los Elementos
operativos consistentes en: Acta
de nacimiento, INE, CURP,
Comprobante de domicilio, etc.

Se hace entrega fisica ante el
gobierno del estado del
expediente personal de cadauno
de los Elementos a certificar

Traslado ala Cuidad de
Chilpancingo, Guerrero,
Precisamente alas instalaciones
del Palacio de Gobierno, para la
recepcion fisica de credenciales
de laLOC.110. (portacién de
armamento).

No se puede atender

Se Informa que no se puede
llevar a cabo, se da el conocer
el por quey se busca otra
solucién

!

Finalizacién del
proceso

Resguardo del expediente
en el archivo de ladireccion
para solicitudes o
aclaraciones futuras
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Evaluaciones de Control y Confianza CLAVE: SPM-019
(Permanencia).

OBJETIVO: Asegurar que los servidores publicos, especialmente aquellos en instituciones de
seguridad, sean personas integras, confiables y competentes, para fortalecer la credibilidad y
eficacia de dichas instituciones.

Fundamento Legal e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

e Ley Orgéanica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

e Bando de Policia y Gobierno.

e Reglamento de Transito y Vialidad para el Municipio de
Zihuatanejo de Azueta.

e Cadigo Nacional de Procedimientos Penales.

e Leyde Ingresos para el Municipio de Zihuatanejo de
Azueta.

e Art. 106, 107 y 108 de la Ley General del Sistema Nacional
de Seguridad Publica.

Documentacion Necesaria e Nombramiento que acredite el tramite
No. Actividad Descripcion Responsable
Oficio de peticion ante el Centro Estatal de Control | Secretario Ejecutivo
Evaluaciones de y Confianza (C3), solicitando fecha de | del Sistema Estatal
1 Controly Confianza | programacién para el personal operativo, con la de Seguridad

(PERMANENCIA) | finalidad de que lleven a cabo evaluacién en control | Publica del Estado

y confianza (PERMANENCIA).

Tramite de viaticos de traslado a la Ciudad de
2 Solicitud de Viaticos | Chilpancingo, Gro, ante presidencia y tesoreria,
para el personal programado.

Enlace de la LOC.
110.

Se realiza la comprobacion de gastos, generados
Comprobacion de durante las Evaluaciones del personal, la cual va | Enlace de la LOC.
Gastos debidamente soportada y con sus respectivas 110.
evidencias.

Se solicita mediante oficio, a la Direccion del Centro
Estatal de Evaluacién de Control y Confianza (C3),
resultados de las evaluaciones del personal, | Enlace de la LOC.
procediendo el enlace a trasladarse a la Ciudad de 110.
Chilpancingo, Guerrero para llevar a cabo la
recepcion de los mismos.

Recepcion de
4 certificados en control
y confianza
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DIAGRAMA DE FLUJO
EVALUACIONES DE CONTROL Y CONFIANZA (PERMANENCIA)

Recepcién de la
documentacion en el
area correspondiente

Asegurar que los
servidores publicos sean
personas integras,
confiables y competentes,
para fortalecer la
credibilidad y eficacia de
dichas instituciones.

No se puede atender

Oficio de peticion ante el (;entro Se atiende
Estatal de Control y Confianza
solicitando fecha de

Se Informa que no se puede

Analizar la llevar a cabo, se da el conocer

programacion para el personal situacion e N °
operativo para llevar a cabo la parasu el porquey sebuscaotra
- solucion
resolucion

evaluacién en control y confianza
(PERMANENCIA).

!

I

Finalizacién del
proceso

Tramite de viaticos de traslado a

la Ciudad de Chilpancingo, Gro,

ante presidenciay tesoreria, para
el personal programado.

v

Comprobacién de gastos,
generados durante las
Evaluaciones del personal, la
cual vadebidamente soportaday
con sus respectivas evidencias.

Y

Solicitar mediante oficio a la
Direccién del Centro Estatal de
Evaluacion de Control y
Confianzalos resultados de las
evaluaciones del personal

Resguardo del expediente
en el archivo de ladireccién
para solicitudes o
aclaraciones futuras

El enlace procede atrasladarse a

la Ciudad de Chilpancingo,
Guerrero para llevar a cabo la —>

recepcion de los mismos.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Reclutamiento de personal para la Policia

Preventiva Municipal.

CLAVE:

SPM-020

OBJETIVO: Fortalecer la Seguridad Publica y el orden del Municipio.

Fundamento Legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de

Guerrero.

¢ Ley Orgéanica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

¢ Bando de Policia y Gobierno.

e Reglamento de Transito y Vialidad para el Municipio de

Zihuatanejo de Azueta.

e Cobdigo Nacional de Procedimientos Penales.
e Leyde Ingresos para el Municipio de Zihuatanejo de

Azueta.

e Art. 106, 107 y 108 de la Ley General del Sistema Nacional
de Seguridad Publica'y 123, apartado B, fraccion XllI
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Documentacion Necesaria

e Documentacién que acredite el tramite

No. Actividad Descripcion Responsable
, Cada afio se abre convocatoria, solicitando la :
Convocatoria e ) L, Presidenta
1 . difusion de la misma, para la contratacion de .
(Reclutamiento) - . Municipal.
nuevos policias Municipales.
Lienado de Se procede al llenado de cuadernlllt_) (HISTORIA Enlace de la LOC.
cuadernillo DE_\_/IDA), de todo el _personal mte_resado a 110
participar en la Convocatoria de reclutamiento. '
Oficio de peticion ante el Centro Estatal de Control o )
Programacionde |y Confianza (C3), solicitando fecha de %2?52?3%512‘;%%?
3 Evaluaciones programacion para el personal interesado a de Sequridad
(NUEVOS ingresar a la policia preventiva municipal, con la | Pyblica del Estado
INGRESOS) finalidad de que lleven a cabo evaluacion en control
y confianza (NUEVO INGRESO).
Tramite de viaticos de traslado a la Ciudad de Enlace de la LOC
4 Solicitud de Viaticos | Chilpancingo, Gro, ante presidencia y tesoreria, '

para el personal programado.

110.
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Comprobacion de
Gastos

Se realiza la comprobacion de gastos, generados
durante las Evaluaciones del personal, la cual va
debidamente soportada y con sus respectivas
evidencias.

Enlace de la LOC.
110.

Recepcién de
certificados

Se solicita mediante oficio, a la Direccion del Centro
Estatal de Evaluacién de Control y Confianza (C3),
resultados de las evaluaciones del personal,
procediendo el enlace, a trasladarse a la Ciudad de
Chilpancingo, Guerrero para llevar a cabo la
recepciéon de los mismos.

Enlace de la LOC.
110.

Contratacion del
personal de nuevo
ingreso

Se procede mediante oficio de peticion a la
Administracion de Seguridad Publica Municipal,
para que se lleve el alta del personal aprobado para
ingresar a la Policia Preventiva Municipal.

Administracion de
Seguridad Publica
Municipal
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DIAGRAMA DE FLUJO

RECLUTAMIENTO DE PERSONAL PARA LA POLICIA PREVENTIVA
MUNICIPAL

Recepcion de la
documentacion en el
area correspondiente

Fortalecer la Seguridad
Publicay el orden del
Municipio.

v

Se atiende

Cadaafio se abre convocatoria,
solicitando la difusién de la
misma, para la contratacién de
nuevos policias Municipales.

Analizar la
situacion
parasu

resoluciéon

I

Se procede al llenado de
cuadernillo (HISTORIA DE VIDA),
de todo el personal interesado a
participar en la Convocatoria de

reclutamiento.

v

Oficio de peticion ante el Centro
Estatal de Control y Confianza
solicitando fecha de
programacion para el personal
interesado aingresar ala policia
preventiva municipal

A

Tramite de viaticos de traslado a

la Ciudad de Chilpancingo, Gro,

ante presidenciay tesoreria, para
el personal programado.

\ 4

Se realiza la comprobacion de

gastos, generados durante las

Evaluaciones del personal, la
cual vadebidamente soportaday
con sus respectivas evidencias.

Se procede mediante oficio de
peticion a la Administraciéon de
Seguridad Publica Municipal,
paraque se lleve el alta del
personal aprobado paraingresar
ala Policia Preventiva Municipal.

No se puede atender

Se Informa que no se puede
llevar a cabo, se da el conocer
el por quey se busca otra
solucién

!

Finalizacién del
proceso

Resguardo del expediente
en el archivo de ladireccion
para solicitudes o
aclaraciones futuras
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Coordinar el trdmite de compra - venta de CLAVE: SPM-021

armamento, cargadores y municiones.

OBJETIVO: Asegurar un suministro adecuado para sus actividades, como son entrenamiento,
seguridad y defensa de la Policia Municipal.

Fundamento Legal e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

e Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

e Bando de Policia y Gobierno.

e Reglamento de Transito y Vialidad para el Municipio de
Zihuatanejo de Azueta.

e Cadigo Nacional de Procedimientos Penales.

e Leyde Ingresos para el Municipio de Zihuatanejo de

Azueta.
e Atrticulo 8 de la de la Ley Federal de Armas de Fuego y
Explosivos.
Documentacion Necesaria e Documentacion que acredite el tramite
No. Actividad Descripcién Responsable
Compra de Se solicita autorizacién de compra-venta, mediante Secretario de
armamento, - . : S
1 oficio ante el Gobierno el Estado, con las| Seguridad Publica
cargadores y : .
s respectivas cantidades a comprar. del Estado.
municiones
Se solicita a tesoreria a través de presidencia, se Presidenta
2 Pago de la compra . . L
realice el pago correspondiente. Municipal.
Se solicita mediante oficio ante el Gobierno el Secretario de
3 | Entregade lacompra | Estado, fecha de entrega de la compra-venta | Seguridad Publica
realizada. del Estado.
3 Se procede al traslado a la Cuidad d_e Chilpancingo, Enlace de la LOC.
4 | Recepcion de compra | Guerrero para recoger el material de compra 110
(armas, cargadores y municiones). '
5 Registro de Se da parte al 75 batallon de infanteria, de la | Enlace de la LOC.
armamento compra adquirida para que sea incluida, en sus 110.
archivos y agregada en los pases de revista del
Municipio.
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Clave:
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DIAGRAMA DE FLUJO

COORDINAR EL TRAMITE DE COMPRA - VENTA DE ARMAMENTO,

CARGADORES Y MUNICIONES

Recepcion de la
documentacion en el
area correspondiente

Asegurar un suministro
adecuado para sus
actividades, como son
entrenamiento, seguridad
y defensa de la Policia
Municipal.

Se solicita autorizacion de
compra-venta, mediante oficio
ante el Gobierno el Estado, con

las respectivas cantidades a
comprar.

Se atiende

No se puede atender

Analizar la
situacion
parasu

resoluciéon

I

Se solicitaatesoreriaatravés de
presidencia, se realice el pago
correspondiente.

v

Se solicita mediante oficio ante el
Gobierno el Estado, fecha de
entrega de la compra-venta
realizada.

A

Se procede al traslado a la
Cuidad de Chilpancingo,
Guerrero pararecoger el material
de compra (armas, cargadores y
municiones).

\ 4

Se da parte al 75 batallon de
infanteria, de lacompraadquirida
para que seaincluida, en sus
archivos y agregada en los pases
de revista del Municipio.

Resguardo del expediente
en el archivo de ladireccion
para solicitudes o
aclaraciones futuras

Se Informa que no se puede
llevar a cabo, se da el conocer
el por quey se busca otra
solucién

!

Finalizacién del
proceso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CLAVE: SPM-022

Coordinacion de pase de revista.

OBJETIVO: Registrar, controlar y vigilar la posesion y el uso del armamento, asi como asegurar
gue se cumplan las disposiciones legales y reglamentarias establecidas. Como la verificacion
de la documentacion, el estado fisico de las armas, y el cumplimiento de los requisitos para su
tenencia y uso.

Fundamento Legal e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

e Ley Orgéanica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

¢ Bando de Policia y Gobierno.

e Reglamento de Transito y Vialidad para el Municipio de
Zihuatanejo de Azueta.

e Cobdigo Nacional de Procedimientos Penales.

e Leyde Ingresos para el Municipio de Zihuatanejo de

Azueta.
e Articulo 1o de la Ley Federal de Armas de Fuego y
Explosivos.
Documentacion Necesaria ¢ No es necesario presentar documentacion
No. Actividad Descripcion Responsable
Se procede a presentar todo el armamento con el
gue cuanta en Municipio ante el 75 Batallon de
1 Pase de revista de infanteria, para que ellos realicen la supervision del | Enlace de la LOC.
armamento armamento, policias, credenciales y 110.
documentaciéon necesaria (actas de extravido de
armamento).
Una vez concluido el pase de revista se procede a Personal del 75
Firma de acta de levantar el acta correspondiente, la cual es firmada | batallon / director
2 pase de revista de por el personal del 75 Batallon de infanteria, de Seg. Pub.
armamento director de Seguridad Publicay el enlace de laLOC. | /Enlace de la LOC.
110. 110.
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DIAGRAMA DE FLUJO
COORDINACION DE PASE DE REVISTA

Recepcion de la
documentacioén en el
area correspondiente

Registrar, controlar y
vigilar laposesiény el uso
del armamento, asi como
asegurar que se cumplan
las disposiciones legales
y reglamentarias
establecidas.

No se puede atender
Se Informa que no se puede

llevar a cabo, se da el conocer
el por quey se busca otra
solucién

Se atiende

Analizar la
situacion
parasu

resolucién

Se procede a presentar todo el
armamento con el que cuanta en
Municipio ante el 75 Batall6n de
infanteria, paraque ellos realicen
la supervision del armamento,
policias, credenciales y
documentacion necesaria (actas
de extravié de armamento).

!

Finalizacion del
proceso

A\ 4

Unavez concluido el pase de
revista se procede a levantar el
acta correspondiente, la cual es

firmada por el personal del 75
Batallon de infanteria, director de
Seguridad Publicay el enlace de

laLOC. 110.

Resguardo del expediente
en el archivo de ladireccion
para solicitudes o
aclaraciones futuras
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Control y tramite de capacitacion vy
profesionalizaciéon de los policias
Municipales.

CLAVE: SPM-023

OBJETIVO: Mejorar la calidad del servicio que brindan a la ciudadania, a través de una
formacion integral y continua que les permita desempefiar sus funciones con eficiencia, eficacia
y respeto a los derechos humanos.

Fundamento Legal e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

e Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

e Bando de Policia y Gobierno.

e Reglamento de Transito y Vialidad para el Municipio de
Zihuatanejo de Azueta.

e Cadigo Nacional de Procedimientos Penales.

e Leyde Ingresos para el Municipio de Zihuatanejo de
Azueta.

e Articulo 64 y 65 de la Ley General del Sistema Nacional de

Seguridad Publica.

Documentacion Necesaria ¢ No es necesario presentar documentacion

No. Actividad Descripcion Responsable

Se procede a solicitar mediante oficio al Gobierno

del estado (Director de la Universidad Policial del Universidad Policial

Cursos de Estado de Guerrero “UNIPOL”), contemplar al
1 Ny S - del Estado de
Capacitacion personal de la Policia Municipal, para cursos de Guerrero
capacitacion impartidos en la Universidad antes
mencionada.

Una vez programado el personal de la policia, se
procede hacer el tramite de viaticos para el traslado | Enlace de la LOC.
de los mismos a la Universidad ubicada en la 110.

Ciudad de Chilpancingo, Guerrero.

2 | Traslado del personal

Una vez concluidos los cursos de capacitaciéon se
entrega en tesoreria la comprobacion de gastos
generados con sus respectivos soportes.

Enlace de la LOC.
110.

Comprobacion de
gastos
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de Azueta
Pagina Fecha de emision: Clave:
54 de 201 Diciembre 2024 MZA2427-MP-SPM

DIAGRAMA DE FLUJO

CONTROL Y TRAMITE DE CAPACITACION Y PROFESIONALIZACION DE LOS
POLICIAS MUNICIPALES

Recepcién de la
documentacion en el
area correspondiente

Mejorar la calidad del
servicio que se brinda ala
ciudadaniaatravés de una

formacion integral y
continua de los elementos

y

Se atiende

No se puede atender

Se procede a solicitar mediante
oficio al Gobierno del estado
(Director de la Universidad
Policial del Estado de Guerrero
“UNIPOL”)

Se Informa que no se puede
llevar a cabo, se da el conocer
el por quey se busca otra
solucién

Analizar la
situacion
parasu

resolucion

!

v

Finalizacion del
proceso

Contemplar al personal de la
Policia Municipal, paracursos de
capacitacion impartidos en la
Universidad antes mencionada

v

Una vez programado el personal
de la policia, se procede hacer el
trdmite de viaticos para el
traslado de los mismos a la
Universidad ubicadaen la Ciudad
de Chilpancingo, Guerrero

Y

Unavez concluidos los cursos
de capacitacion se entrega en
tesoreria la comprobacién de
gastos generados con sus
respectivos soportes

I

Resguardo del expediente
en el archivo de ladireccién
para solicitudes o
aclaraciones futuras
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Oficios de comision de armamento. CLAVE: SPM-024

OBJETIVO: Supervisar y controlar el manejo, almacenamiento y distribucién del armamento.

Fundamento Legal e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

e Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

¢ Bando de Policia y Gobierno.

¢ Reglamento de Transito y Vialidad para el Municipio de
Zihuatanejo de Azueta.

e Cadigo Nacional de Procedimientos Penales.

e Leyde Ingresos para el Municipio de Zihuatanejo de
Azueta.

Documentacion Necesaria ¢ No es necesario presentar documentacion

No. Actividad Descripcion Responsable

Se realiza oficio de comision de armamento
(asignando armamento), para el personal adscrito a
Oficio de comision de | esta Direccion de armamento (policias operativosy | Enlace de la LOC.

armamento escoltas), el cual va autorizado y firmado por la 110.
Presidenta Municipal y el Director de Seguridad
Publica Municipal.

Entregade oficiode | Una vez autorizado y firmado los oficios de
2 comision de comisibn de armamento, se le hace entrega al
armamento personal asignado.

Secretaria de la
LOC. 110.
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DIAGRAMA DE FLUJO

OFICIOS DE COMISION DE ARMAMENTO

Recepcion de la
documentacion en el
area correspondiente

Supervisar y controlar el
manejo, almacenamiento y
distribucion del
armamento.

v

Se atiende No se puede atender
Se realiza oficio de comision de
armamento (asignando
armamento), para el personal
adscrito a esta Direccién de
armamento (policias operativos 'y
escoltas), el cual va autorizado y
firmado por la Presidenta
Municipal y el Director de
Seguridad Publica Municipal.

Analizar la
situacion
parasu

resolucién

Unavez autorizado y firmado los
oficios de comision de
armamento, se le hace entrega al
personal asignado.

Resguardo del expediente
en el archivo de ladireccién
para solicitudes o
aclaraciones futuras

Se Informa que no se puede
llevar a cabo, se da el conocer

el por quey se busca otra
solucién

!

Finalizacion del
proceso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Recibir 'y supervisar los documentos
entrantes a la Direccion de Seguridad Publica

CLAVE:

SPM-025

Municipal.

OBJETIVO: Mejorar la calidad del servicio que brinda la Direccion de Seguridad Publica.

Fundamento Legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de

Guerrero.

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

e Bando de Policia y Gobierno.

e Reglamento de Transito y Vialidad para el Municipio de

Zihuatanejo de Azueta.

e Cadigo Nacional de Procedimientos Penales.
Ley de Ingresos para el Municipio de Zihuatanejo de

Azueta.

Documentacion Necesaria

¢ No es necesario presentar documentacion

No. Actividad

Descripcion

Responsable

1 Oficios entrantes

Se procede a recibir oficios de apoyo, a las
instituciones y ciudadania.

Enlace de la LOC.
110.

2 | Seguimiento de oficio

Una vez recibido el oficio, se registra en la bitacora
de seguimiento, pasandose con el subdirector para
la autorizacion del mismo y por ultimo a firma del
Director de Seguridad Publica Municipal.

Subdirector/
Director

3 Conclusion

Una vez concluido el apoyo, se procede a mandar
al archivo.

Secretaria de la
LOC. 110.
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DIAGRAMA DE FLUJO

RECIBIR Y SUPERVISAR LOS DOCUMENTOS ENTRANTES A LA DIRECCION

DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL

Recepcion de la
documentacion en el
area correspondiente

Mejorar la calidad del

servicio que brinda la

Direccién de Seguridad
Publica.

v

Se atiende No se puede atender

Se procede arecibir oficios de

Analizar la

apoyo, a las instituciones y situacion
ciudadania. parasu
resolucién
v

Una vez recibido el oficio, se
registra en la bitacora de
seguimiento, pasandose con el
subdirector para la autorizacion
del mismo y por Gltimo a firma
del Director de Seguridad Publica
Municipal.

I

Unavez concluido el apoyo, se
procede a mandar al archivo.

Resguardo del expediente
en el archivo de ladireccién
para solicitudes o
aclaraciones futuras

Se Informa que no se puede
llevar a cabo, se da el conocer
el por quey se busca otra
solucién

!

Finalizacién del
proceso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Control y manejo de agenda del Director de

Seguridad Publica.

CLAVE:

SPM-026

OBJETIVO: Supervisar, controlar e informar.

Fundamento Legal

Guerrero.
e Bando de Policia y Gobierno.

Zihuatanejo de Azueta.

Azueta.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de

e Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
¢ Reglamento de Transito y Vialidad para el Municipio de

e Cadigo Nacional de Procedimientos Penales.
e Leyde Ingresos para el Municipio de Zihuatanejo de

Documentacion Necesaria °

No es necesario presentar documentacion

No. Actividad

Descripcion

Responsable

Se recibe oficio de invitacion de eventos y

1 Registro de eventos

actividades

Enlace de la LOC.
110.

Informar al director
del evento asistir

Se registra fecha y hora en la agenda y se le hace
del conacimiento al Director de Seguridad Publica
Municipal.

Director de
Seguridad Publica
Municipal
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DIAGRAMA DE FLUJO

CONTROL Y MANEJO DE AGENDA DEL DIRECTOR DE SEGURIDAD
PUBLICA

Recepcion de la
documentacion en el
area correspondiente

Supervisar, controlar e
informar.

v

Se atiende No se puede atender

Serecibe oficio de invitacién de
eventos y actividades

Analizar la
situacion
parasu

resolucién

Se Informa que no se puede
llevar a cabo, se da el conocer
el por quey se busca otra
solucién

I

Seregistrafechay horaen la
agenday se le hace del
conocimiento al Director de
Seguridad Publica Municipal

v

Resguardo del expediente
en el archivo de la
direccién parasolicitudes
o aclaraciones futuras

!

Finalizacién del
proceso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Recepcion de oficios de
permisos del personal de seguridad publica.

incapacidades y | CLAVE: SPM-027

OBJETIVO: Controlar y Registrar incapacidades y permisos del personal.

Fundamento Legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
Bando de Policia y Gobierno.

Reglamento de Transito y Vialidad para el Municipio de
Zihuatanejo de Azueta.

Caddigo Nacional de Procedimientos Penales.

Ley de Ingresos para el Municipio de Zihuatanejo de
Azueta.

Documentacion Necesaria

Presentar incapacidad médica y sus especificaciones por
documento impreso

No. Actividad

Descripcién Responsable

1 Recibir el oficio

Secretaria de la

Recibir el oficio del personal o area correspondiente | Licencia Colectiva

110.

2 Revisar

Secretaria de la

Revisara que contenga firma y sellos oficiales Licencia Colectiva

110.

3 Registrar

Registrar en bitacora el nombre, motivo y fecha del
documento.

Secretaria de la
Licencia Colectiva
110.

4 Archivar

Secretaria de la

Archivar el documento en expediente fisico o digital. | Licencia Colectiva

110.
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DIAGRAMA DE FLUJO

RECEPCION DE OFICIOS DE INCAPACIDADES Y PERMISOS DEL

PERSONAL DE SEGURIDAD PUBLICA

Recepcion de la
documentacion en el
area correspondiente

Controlar y Registrar
incapacidades y permisos
del personal

v

Se atiende No se puede atender

Recibir el oficio del personal o
area correspondiente

Analizar la
situacion
parasu

resoluciéon

I

Revisara que contengafirmay
sellos oficiales

v

motivo y fecha del documento

Registrar en bitdcora el nombre,

Archivar el documento en
expediente fisico o digital

Resguardo del expediente
en el archivo de ladireccién
para solicitudes o
aclaraciones futuras

Se Informa que no se puede
llevar a cabo, se da el conocer
el por quey se busca otra
solucién

!

Finalizacién del
proceso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Recepcion de oficios de apoyos de la

ciudadania hacia el director de Seguridad CLAVE: SPM-028
Publica Municipal.

OBJETIVO: Dar seguimiento a las solicitudes de la ciudadania.

Fundamento Legal e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
Bando de Policia y Gobierno.

Reglamento de Transito y Vialidad para el Municipio de
Zihuatanejo de Azueta.

Caddigo Nacional de Procedimientos Penales.

Ley de Ingresos para el Municipio de Zihuatanejo de
Azueta.

Documentacion Necesaria e Oficios enviados por parte de los ciudadanos
No. Actividad Descripcion Responsable
Secretaria de la
1 Recibir el oficio Recibir el oficio del apoyo o area correspondiente Licencia Colectiva
110.

Secretaria de la

2 Revisar Revisar que contenga datos del solicitante Licencia Colectiva
110.
Secretaria de la
3 Registrar Registrar en bitdcora de atencion ciudadana. Licencia Colectiva
110.
. , . Secretaria de la
4 Entregar o Canalizar Entregar _al director o0 canalizar al &rea Licencia Colectiva
correspondiente.
110.
Secretaria de la
5 Archivar Archivar copia del oficio. Licencia Colectiva

110.
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DIAGRAMA DE FLUJO

RECEPCION DE OFICIOS DE APOYOS DE LA CIUDADANIA HACIA EL
DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL

Recepcion de la
documentacion en el
area correspondiente

Dar seguimiento alas
solicitudes de la
ciudadania

v

Recibir el oficio del apoyo o area
correspondiente

Se atiende No se puede atender
Analizar la
situacion
parasu
resoluciéon

I

Revisar que contenga datos del
solicitante

v

Registrar en bitacora de atencién
ciudadana

Entregar al director o canalizar al
area correspondiente

Archivar copia del oficio

Resguardo del expediente
en el archivo de ladireccién
para solicitudes o
aclaraciones futuras

Se Informa que no se puede
llevar a cabo, se da el conocer
el por quey se busca otra
solucién

!

Finalizacién del
proceso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Elaboracién de oficios de comisién para el CLAVE: SPM-029

personal operativo.

OBJETIVO: Gestionar oficios de comision cuando el personal sale a capacitacién o tarea

asignada.

Fundamento Legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
Bando de Policia y Gobierno.

Reglamento de Transito y Vialidad para el Municipio de
Zihuatanejo de Azueta.

Caddigo Nacional de Procedimientos Penales.

Ley de Ingresos para el Municipio de Zihuatanejo de
Azueta.

Documentacion Necesaria

No se requiere presentar documentacion

No. Actividad

Descripcién Responsable

1 Recibir el oficio

Secretaria de la

Recibir solicitud de comision. Licencia Colectiva

110.

2 Elaborar

Secretaria de la

Elaborar el oficio con datos completos. Licencia Colectiva

110.

3 Revisar y Entregar

Revisar y entregar con el responsable para su firma
del documento.

Secretaria de la
Licencia Colectiva
110.

4 Entregar

Secretaria de la

Entregar al personal operativo. Licencia Colectiva

110.

5 Archivar

Secretaria de la

Archivar copia en expediente. Licencia Colectiva

110.
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DIAGRAMA DE FLUJO

ELABORACION DE OFICIOS DE COMISION PARA EL PERSONAL
OPERATIVO

Recepcion de la
documentacion en el
area correspondiente

Gestionar oficios de
comision cuando el
personal sale a
capacitacién o tarea
asignada

v

Se atiende No se puede atender

Recibir solicitud de comisién

Analizar la
situacion
parasu

resoluciéon

I

Elaborar el oficio con datos
completos

v

Revisar y entregar con el
responsable parasu firmadel
documento

Entregar al personal operativo

Archivar copia en expediente

Resguardo del expediente
en el archivo de ladireccion
para solicitudes o
aclaraciones futuras

Se Informa que no se puede
llevar a cabo, se da el conocer
el por quey se busca otra
solucién

!

Finalizacién del
proceso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Facturacion de boletos,

operativo sale a comision o capacitacion.

cuando el personal | CLAVE: SPM-030

OBJETIVO: Gestionar la facturacién adecuada de boletos de viaje.

Fundamento Legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.
Bando de Policia y Gobierno.

Reglamento de Transito y Vialidad para el Municipio de
Zihuatanejo de Azueta.

Cddigo Nacional de Procedimientos Penales.

Ley de Ingresos para el Municipio de Zihuatanejo de
Azueta.

Documentacidn Necesaria

No se requiere presentar documentacion

No. Actividad Descripcion Responsable
- Secretaria de la
Solicitar boletos de o . ) . .
1 I Solicitar comprobantes de viaje al personal. Licencia Colectiva
viaje
110.
Secretaria de la
2 Verificar datos Verificar datos: fecha, lugar, motivo. Licencia Colectiva
110.
Secretaria de la
3 Facturacion Elaborar la factura correspondiente. Licencia Colectiva
110.
Secretaria de la
Entregar - . . ) . .
4 i Entregar la comprobacion al area correspondiente Licencia Colectiva
comprobacion 110
. . Secretaria de la
. Archivar el acuse del documento para cualquier ) . .
5 Archivar el acuse. : Licencia Colectiva
duda se requiera. 110
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DIAGRAMA DE FLUJO

FACTURACION DE BOLETOS, CUANDO EL PERSONAL OPERATIVO SALE A

COMISION O CAPACITACION

Recepcion de la
documentacion en el
area correspondiente

Gestionar lafacturacion
adecuadade boletos de
viaje

v

Se atiende No se puede atender

Solicitar comprobantes de viaje
al personal

Analizar la
situacion
parasu

resoluciéon

I

Verificar datos: fecha, lugar,
motivo

v

Elaborar la factura
correspondiente

Entregar lacomprobacion al area
correspondiente

Archivar el acuse del documento
para cualquier duda se requiera

Resguardo del expediente
en el archivo de ladireccién
para solicitudes o
aclaraciones futuras

Se Informa que no se puede
llevar a cabo, se da el conocer
el por quey se busca otra
solucién

!

Finalizacién del
proceso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CLAVE: SPM-031

Certificacion medica de detenidos.

OBJETIVO: Constatar el estado fisico y mental de la persona detenida al momento de su puesta
a disposicion, a fin de garantizar su integridad, proteger sus derechos humanos y proporcionar
evidencia médica legal para el debido proceso.

Fundamento Legal e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

e Cadigo Nacional de Procedimientos Penales.

e Ley Numero 281 de Seguridad Publica del Estado de
Guerrero.

e Reglamento Interior de la Direccion de Seguridad Publica
de Zihuatanejo.

e Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de
Zihuatanejo.

Documentacién Necesaria e Certificado médico (se otorga por parte del médico una vez
dentro de las instalaciones de Seguridad Puablica y Transito
Municipal)
No. Actividad Descripcion Responsable
1 Presentacion del El elemento policial traslada al detenido al | Elemento policial
detenido consultorio para certificacion médica. aprehensor

Recepcion del El Medico en turno recibe al detenido para realizar

2 detenido la certificacibn médica en presencia del elemento Medico
aprehensor.
El medico realiza una evaluacion de manera visual

3 Valoracion visual y y realiza preguntas al detenido para observar si se Medico

entrevista encuentra alcoholizado o intoxicado por algun tipo
de droga, asi como si presenta alguna lesion fisica.

El médico le realiza al detenido la prueba de
equilibrio Romberg para determinar el grado de
intoxicacion etilica o por algun tipo de droga, asi
4 Valoracion fisica como verificar si el detenido presenta alguna lesion Medico
fisica para realizarle a alguna curacion o solicitar al
elemento policial que lo canalice a una institucion
médica.
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El medico llena el certificado con fecha y hora de la
revision, datos del detenido, datos de lesiones
Llenado del visibles y sobre la intoxicacion etilica o por otras Medico

certificado medico sustancias, firmando el documento entregandole

una copia al elemento aprehensor para que este
integre su expediente.
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DIAGRAMA DE FLUJO
CERTIFICACION MEDICA DE DETENIDOS

Recepcion de la
documentacion en el
area correspondiente

Constatar el estado fisico
y mental de la persona
detenida al momento de

su puestaadisposicién, a

fin de garantizar su
integridad

y

Se atiende No se puede atender

Analizar la
situacion
parasu

resolucion

El elemento policial traslada al
detenido al consultorio para
certificacion médica

Se Informa que no se puede
llevar a cabo, se da el conocer
el por quey se busca otra
solucién

I

El Medico en turno recibe al
detenido pararealizar la
certificacion médica en presencia
del elemento aprehensor

v

El médico le realiza al detenido la
prueba de equilibrio Romberg
para determinar el grado de
intoxicacion etilica o por algin
tipo de droga

Y

verificar si el detenido presenta
alguna lesién fisica para
realizarle a alguna curacion o
solicitar al elemento policial que
lo canalice a una instituciéon
médica

A 4

El medico llenael certificado con
fechay horade larevision, datos
del detenido, datos de lesiones
visibles y sobre la intoxicacién
etilica o por otras sustancias

Resguardo del expediente
en el archivo de ladireccién
para solicitudes o
aclaraciones futuras

!

Finalizacion del
proceso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Atencion primaria a detenidos urgencias CLAVE: SPM-032
basicas menores.

OBJETIVO: Exploracién fisica a cada detenido y determinar el diagndéstico médico.

Fundamento Legal e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

e Caodigo Nacional de Procedimientos Penales.

e Ley Numero 281 de Seguridad Publica del Estado de
Guerrero.

e Reglamento Interior de la Direccion de Seguridad Publica
de Zihuatanejo.

e Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de
Zihuatanejo.

e El Articulo 4 de la Constitucion Politica de los Estados

Unidos Mexicanos establece el derecho humano a la
proteccion de la salud y el acceso a los servicios de salud.

Documentacion Necesaria ¢ No es necesario presentar documentacion

No. Actividad Descripcion Responsable

La valoracion fisica del paciente, también llamada
exploracion fisica, es el proceso que realiza un
profesional de la salud para evaluar el estado fisico
del paciente, utilizando diversas técnicas como la
observacion, palpacion, percusion y auscultacién,
con el objetivo de obtener datos objetivos y signos
gue puedan relacionarse con los sintomas que
refiere el paciente.

1 Exploracion fisica Medico

Un examen médico, también conocido como
revision médica, es una evaluaciéon de la salud de
una persona realizada por un profesional de la
2 Examen medico salud. Puede incluir un examen fisico, analisis de Medico
laboratorio, pruebas de imagen y otras
evaluaciones para detectar, diagnosticar o controlar
enfermedades o afecciones de salud.

Situacién de alto riesgo que representa potencial
Envi6 a segundo nivel | amenaza de su estado de salud. Debe recibir una
3 depende de la atencion médica rapida a segundo nivel depende la Medico
cinemaética. cinemética del paciente a su ingreso a la academia
de policia.
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El medico llena el certificado con fecha y hora,
Llenado del nombre del detenido, datos de lesiones de acuerdo

4 certificado médicoy | ala exploracion fisica del paciente, realizar también

nota medica

una nota medica de ingreso a la academia de
policia y transito municipal.

Medico
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DIAGRAMA DE FLUJO

ATENCION PRIMARIA A DETENIDOS URGENCIAS BASICAS MENORES

Recepcién de la
documentacion en el
area correspondiente

Exploracion fisicaacada
detenido y determinar el
diagnostico médico

v

No se puede atender

Se atiende

Evaluar el estado fisico del

paciente, utilizando diversas Apaliza_i[ la
técnicas como laobservacion, situacion
parasu

alpacioén, percusion ~
paip P y resolucion

Se Informa que no se puede
llevar a cabo, se da el conocer
el por quey se busca otra
solucién

auscultacion

'

El objetivo es obtener datos
objetivos y signos que puedan
relacionarse con los sintomas

que refiere el paciente

v

Realizar una evaluacion de la
salud de una persona realizada
por un profesional para detectar,

diagnosticar o controlar
enfermedades o afecciones de
salud

A 4

Debe recibir unaatenciéon médica
rapida a segundo nivel depende
la cinemaética del paciente a su
ingreso ala academia de policia

\ 4

El médico llena el certificado con
fechay hora, nombre del
detenido, datos de lesiones de
acuert_io ala exploracmn_fjsma >
del paciente, realizar también una
nota medica de ingreso ala
academia de policiay transito
municipal

Resguardo del expediente
en el archivo de ladireccion
para solicitudes o
aclaraciones futuras

!

Finalizacién del
proceso

CIUDAD DETODOS
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CLAVE: SPM-033

Operativo alcoholimetro.

OBJETIVO: Realizar pruebas aleatorias de alcohol en aliento, en puntos de control, para reducir
los siniestros viales.

Fundamento Legal NOM-214/2-SCFI-2018,

Ley 849 de movilidad vial, art.75, fraccién VI

Ley 449 sobre bebidas alcohdlicas art. 90

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de

Guerrero.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

e Cdbdigo Nacional de Procedimientos Penales.

e Ley Numero 281 de Seguridad Publica del Estado de
Guerrero.

e Reglamento Interior de la Direccion de Seguridad Publica
de Zihuatanejo.

e Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de
Zihuatanejo.

Documentacion Necesaria ¢ No es necesario presentar documentacion

No. Actividad Descripcion Responsable

N Director
Directivos ordenan colocar punto de control,

1 Programacion . o
9 asignando fecha, hora, ubicacion.

Subdirector

. L Subdirector
El subdirector en coordinacién con responsable de

2 Logistica transito indica al area médica que se realizara

o . Delegado de
puesto de control e inician despliegue. .
transito
De manera aleatoria y/o bajo sospecha de C
Policia vial

conductor en estado de ebriedad, se realiza la
Punto de control cero | detencion del vehiculo por parte de agentes de

tolerancia transito con apoyo de la policia preventiva,
solicitando al médico en turno que realice prueba
de alcoholimetro.

Policia preventiva

Medico en turno

Con equipo de alcoholimetro oficial y calibrado, se
realiza prueba de alcohol en aliento, si el resultado
es positivo, el limite de tolerancia debera estar en
4 | Validacion y resultado | un rango maximo de 0.19mg/l, ademas de que el Medico en turno
conductor deberd acreditar un examen fisico y
verbal, para solo ser acreedor a una llamada de
atencion verbal.
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En casos de que el conductor sobrepase el limite )
permitido en el test de alcoholimetro, asi como no Area medica
acreditar examen fisico y verbal, ser& trasladado
por el personal de la policia preventiva a las Policia vial

5 Resultado positivo instalaciones de seguridad publica, para que se le

realice un certificado médico e integridad fisica,
intoxicacion etilica y/o estupefacientes, para ser
presentado ante el juez calificador y determine la
sancién correspondiente

Policia preventiva

Juez calificador
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DIAGRAMA DE FLUJO
OPERATIVO ALCOHOLIMETRO

Recepcion de la
documentacion en el
area correspondiente

Realizar pruebas
aleatorias de alcohol en
aliento, en puntos de
control, parareducir los
siniestros viales

v

Se atiende

Directivos ordenan colocar punto
de control, asignando fecha,
hora, ubicacion

No se puede atender

Analizar la
situacion
parasu

resolucién

Se Informa que no se puede
llevar a cabo, se da el conocer
el por quey se busca otra
solucién

I

El subdirector en coordinacion
con responsable de transito
indica al &rea médica que se
realizara puesto de control e

inician despliegue

v

De manera aleatoria y/o bajo
sospecha de conductor en
estado de ebriedad, se realiza la
detencidn del vehiculo por parte
de agentes de transito con apoyo
de la policia preventiva

Y

Con equipo de alcoholimetro
oficial y calibrado, se realiza
pruebade alcohol en aliento, si el
resultado es positivo, el limite de
tolerancia deberéd estar en un
rango maximo de 0.19mg/|

A4

En casos de que el conductor
sobrepase el limite permitido en
el test de alcoholimetro, asi
como no acreditar examen fisico
y verbal, seréa trasladado por el
personal de la policia preventiva
alas instalaciones de seguridad
publica

Resguardo del expediente
en el archivo de ladireccion
para solicitudes o
aclaraciones futuras

!

Finalizacion del
proceso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Certificado Médico a Victimas de Violencia.

CLAVE: SPM-034

OBJETIVO: Proporcionar la Atencion Médica Integral a cada una de las victimas que se

encuentran involucradas en una situacién de violencia de cualquier indole, que acudan a
Seguridad Publica en Zihuatanejo, dando cumplimiento a las normas y procedimientos en
materia de salud ya establecidos.

Fundamento Legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de

Guerrero.

e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
e Cadigo Nacional de Procedimientos Penales.
e Ley Numero 281 de Seguridad Publica del Estado de

Guerrero.

e Reglamento Interior de la Direccion de Seguridad Publica

de Zihuatanejo.

e Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de

Zihuatanejo.

e Aplicar la NOM-046-SSA2-2005, Violencia Familiar y Sexual
contra las Mujeres. Criterios de prevencion y atencion.

Documentacion Necesaria

e Datos Personales de la Victima para el relleno de formato

médico

No. Actividad

Descripcién

Responsable

1 Arribo de Victima

Se presenta la victima ante el turno de guardia,
guienes se informan de la situacién de violencia y
se encargan de solicitar apoyo médico y psicoldgico
por parte de policia de género.

Guardia en turno

2 Interrogatorio

Presentacién de Médico en turno, se le preguntan
sus datos personales, nombre, edad, estado, civil,
datos personales patolégicos, si toma algun
medicamento, si consumié alguna sustancia,
posterior a eso, se le pregunta por la situacion de
violencia que acontecio y se le comenta también
gue es su decision platicar o no platicar la situacion,
en caso de que decida platicar se indaga como fue,
donde, si es la primera vez que sufre este tipo de
violencia, si presenta algun golpe ya sea visible o
no, durante este interrogatorio se trata de
establecer un vinculo de confianza para que pueda
sentirse segura y cooperar en la evaluacion
médica.

Médico en turno
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3 Evaluacion Médica

En este punto, después de conocer los hechos se
explican los procedimientos que se haran uno por
uno y se pide autorizacion para realizar cada
procedimiento, informando también que en
cualquier momento la o el paciente puede decidir
detener o terminar con la evaluacién,
posteriormente se revisan signos vitales (toma de
Tension Arterial, Frecuencia cardiaca, Respiratoria,
SatO2) se observa si presenta alguna lesion fisica
visible, se procede a palpar buscando algun tipo de
molestia, en caso de lesiones fisicas que requieran
curacion, o sutura se realiza dicho procedimiento,
se ausculta para evaluar respiracion, ruidos
cardiacos y peristalticos, (importante en caso de
haber recibido un golpe en térax o abdomen). Se
evalua movilidad de articulaciones en extremidades
superiores e inferiores. Se realiza test de
alcoholemia.

Médico en turno

4 Certificacion Médica

De acuerdo a los datos observados, palpados y
auscultados, se realiza registro de cada una de las
lesiones fisicas que presente la victima, asi como
sus caracteristicas (tamafio, coloraciéon, gravedad,
temperatura, etc), en caso de ausencia de lesiones
también debe ser registrado en el certificado
médico y referir aquellas victimas con lesiones que
impliquen tratamiento o estudios radiolégicos en
hospital, plasmando asi los datos obtenidos.

Médico en Turno

Término de la
Atencion

Al término de la certificacién, dependiendo del caso
se sugiere la referencia a hospital para seguimiento
de sus lesiones o se le brinda medicamento en caso
de contar con ello para tratar las lesiones o
disminuir el dolor y se deja a cargo de la psicéloga
de policia de género, no sin antes proporcionarle
informaciéon de los lugares donde puede pedir
ayuda si lo llegara a requerir como policia de
género, UMEAVV, INMUJER, MP.

Médico en Turno




Zihuatanejo

de Azueta

Manual de Procedimientos

Seguridad Publica y Transito

ZIHUA

CIUDAD DETODOS

Pagina
80 de 201

Fecha de emision:
Diciembre 2024

Clave:
MZA2427-MP-SPM

DIAGRAMA DE FLUJO

CERTIFICADO MEDICO A VICTIMAS DE VIOLENCIA

Reospolin d= la
dooumentaolon en sl
4raa oorecpondients

Proporcionar Atancicn
Misdica Integral & cada una
da las viclimas qus sg
encusntran Involucradas
an ung situschin de
vickancla da cuslquiar
Indole

!

33 prosents 1a victima ants &l P— Mo 58 pusds stendar

turno de guardla, gulenss se
Informan o |3 eftuaclan de
violencia y 2= ancargan de
sallcHar apoyo medo v
pelcalapice por parts de policla

Amsiizar s
situanlan
para su

recolualiss

5@ Infonma que no 8e pusds
Bevar 3 cabo, se da el conocer
&l por qus y 22 buaca otra
soducidn

d QAnars:

!

Pragantacidn de Madico an turna,
s le pragumta por 1a suscian oe
violencla que acont=clo v ae ke
comenta que 88 U decision
platicar o ne platicar la alfeaclon,
80 casd de que declda platicar 2
Indags comea fue

!

Deapués de conocar lod hachas
as axpllcan (o8 procadimisnios
que 8§ NAran und por Uno y e
pide suiorzacion para reallzar

cada procedimiento, Informanco

tamblén que en cuakquler
momento 13 o & paclents pueda
decidir detenar o berminar con la
valuacion

N

Ba reallza reglatro de cada una de
Ian lgsiones fNaicas qus presants

la wictima, a8l como sus
caracterieticas (tamano,
coloracldn, gravedad,
‘temparatira, gie.), en casa da
BUBBMCIA de leelones tamblsn
debe =ar raglatrado an &l
cartificado médica

{

dependlendo del casn se suplre
geguimiento oa sus leslones 0 88 —

ga contar con ello para trater kas

Al kérming de 1a certificacicn,
Rasguardo del expadiants
& el archivo o 1a
direcclén para solicibudas
0 aclaraciones huturas

Ia raferancda & hoapital para

I8 brinda medlcamsnio an Gaao

leslonas o disminulr ol dolar

!

Finallzzcion dal
procasn
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Atencion a Reportes por violencia de Género.

CLAVE: SPM-035

OBJETIVO: Atender los reportes de emergencia por violencia de Género de manera inmediata,
aplicando los protocolos de con perspectiva de género para la proteccion de la victima, preservar
el lugar de los hechos y coordinar la canalizacion con autoridades competentes, garantizando

la intervencion oportuna.

Fundamento Legal

e Protocolo de Actuacion Policial en Materia de Violencia de
Género Contra las Mujeres, Ley Numero 553 De Acceso de
las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado Libre Y
Soberano de Guerrero, Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos (Art. 1, 4, 16, 20-C) y El Bando de Buen
Policia y Buen Gobierno.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

e Cadigo Nacional de Procedimientos Penales.

e Ley Numero 281 de Seguridad Publica del Estado de
Guerrero.

¢ Reglamento Interior de la Direccion de Seguridad Publica
de Zihuatanejo.

e Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de
Zihuatanejo.

Documentacion Necesaria

e No es necesario presentar documentacion

No. Actividad

Descripcion Responsable

1 | Recepcidn de reporte

Acudir de forma inmediata al lugar sefialado por
911, Seguridad Publica y/o Unidad Policial de
Género.

Verificar la informacion del reporte y coordinarse
con el equipo.

Titular de policia de
género

Valoracién inicial y

Asegurar la integridad fisica de la victima y del | Titular de policia de

seguridad primer respondiente género
Registrar los datos basicos de la victima
3 Aplicacién del Preservar el lugar de los hechos si es aplicable Titular de policia de
protocolo Redactar ficha informativa, narrando los hecho y género

recabar evidencia fotogréafica
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Informar a la victima sobre sus derechos y opciones
Canalizacion a servicios especializados: Trabajo
4 Canalizacién y social, psicologia, asesoria juridica, Ministerio | Titular de policia de

acompafnamiento

Publico o refugio.
Si lo acepta, trasladarla o acompafiarla a la
instancia correspondiente.

género

Coordinacion

Titular de policia de

5 o Dar parte a las autoridades competentes. b
Institucional género
Entregar la informacion al area de seguimiento o de . -
- ; L Titular de policia de
6 Seguimiento medidas de proteccion

Reqistrar el caso.

género
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DIAGRAMA DE FLUJO
ATENCION A REPORTES POR VIOLENCIA DE GENERO

Recepcién de la
documentacion en el
area correspondiente

Atender los reportes de
emergencia por violencia de
Género de manera inmediata,
aplicando los protocolos de

con perspectiva de género
paralaprotecciéon de lavictima

!

Se atiende No se puede atender

MZA2427-MP-SPM

Acudir de forma inmediata al
lugar sefialado por 911,
Seguridad Publica y/o Unidad
Policial de Género, verificar la
informacién del reporte y

Se Informa que no se puede
llevar a cabo, se da el conocer
el por quey se busca otra
solucién

Analizar la
situacion
parasu

resolucion

coordinarse con el equipo

Asegurar laintegridad fisicade la
victimay del primer respondiente

!

Finalizacién del
proceso

v

Registrar los datos béasicos de la
victima, preservar el lugar de los
hechos si es aplicable, redactar
ficha informativa, narrando los
hechos y recabar evidencia
fotogréfica

Y

Informar a la victima sobre sus
derechos y opciones,
canalizacion a servicios
especializados

A 4

Dar parte a las autoridades
competentes, Entregar la
informacion al area de
seguimiento o de medidas de
proteccion, registrar el caso

Resguardo del expediente
en el archivo de ladireccién
para solicitudes o
aclaraciones futuras
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Asesoria Juridica a mujeres victimas de CLAVE: SPM-036

violencia.

OBJETIVO: Brindar asesoria juridica especializada en caso de violencia de género, orientando
a las victimas sobre sus derechos, opciones legales y procedimientos judiciales, y colaborando
con las diferentes instancias competentes.

Fundamento Legal e ECO0359 Atencion Presencial de Primer Contacto a Mujeres
Victimas de Violencia de Género.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

e Cadigo Nacional de Procedimientos Penales.

e Ley Numero 281 de Seguridad Publica del Estado de
Guerrero.

e Reglamento Interior de la Direccion de Seguridad Publica
de Zihuatanejo.

e Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de
Zihuatanejo.

Documentacion Necesaria e INE
No. Actividad Descripcion Responsable
Realizar el encuadre . : , . . -
inicial con la muier Brindar un espacio seguro, confiables y libre de | Titular de policia de
1 o 1 muje juicios para recabar informacion de datos generales genero
victima de violencia de victima de violencia Asesora Juridica
de género. '
, i Identificar si se trata de violencia fisica, psicologica, . -
Recabar informacién . : . . Titular de policia de
. . sexual, econOmica, patrimonial y en que modalidad .
2 sobre la situacion de " AR género
X . familiar, laboral/escolar, comunitaria o institucional .
violencia . . L Asesora Juridica
Valorar la urgencia del caso y riesgo para la victima.
Si tiene/puede conseguir recursos
Obtencién de econémicos/bienes. Titular de policia de
3 | informacion sobrelas | Solicitar los datos del contacto de la red de apoyo género
redes de apoyo. tales como nombre completo/relacion con la mujer Asesora Juridica
victima de violencia de género y teléfono/domicilio.
Brindar a la mujer Presentar los servicios especializados de acuerdo
victima de violencia | con la determinacibn de la problematica, . L
- . : . : Titular de policia de
4 de género mencionando la importancia de acudir a los género
informacién sobre las | servicios, cuestionar sobre si estda de acuerdo con .
) - . Asesora Juridica
opciones de servicios | las opciones presentadas y resolver a las dudas
especializados planteadas.
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Elaborar con la mujer
victima de violencia

Acordando acciones para la atencion de la
problemética, presentando opciones internas
(atencion psicolégica, Refugio temporal) externas

Titular de policia de

5 . . (Ministerio Publico, atencién Médica, Bolsa de género
de género estrategias : . -
> trabajo) proporcionando  nombre de la| Asesora Juridica
de accion. R N . ., S
institucion/organizacion/ area, direccién /ubicacion
y teléfono.
Para finalizar si es que se requiere canalizacion . -
. . . Titular de policia de
6 Realizar cierre de llenar formato de Refugio Temporal y/o alguna otra género

atencion

institucion y/o servicio

Asesora Juridica
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Brindar un espacio seguro,
confiables y libre de juicios para
recabar informacion de datos
generales de victimade violencia

I

Identificar si se trata de violencia
fisica, psicolégica, sexual,
econ6mica, patrimonial y en que
modalidad, valorar la urgencia
del caso y riesgo para la victima

v

Solicitar los datos del contacto
de lared de apoyo tales como
nombre completo/relacién con la
mujer victima de violencia de
género y teléfono/domicilio

Presentar los servicios
especializados de acuerdo con la
determinacion de la
problematica, cuestionar sobre si
estade acuerdo con las opciones
presentadas y resolver a las
dudas planteadas

\ 4

DIAGRAMA DE FLUJO
ASESORIA JURIDICA A MUJERES VICTIMAS DE VIOLENCIA

Recepcién de la
documentacion en el
area correspondiente

Brindar asesoriajuridica
especializadaen caso de
violencia de género

v

Se atiende

Analizar la
situacion
parasu

resolucion

Acordando acciones parala
atencion de la problemaética,
presentando opciones internas
(atencion psicologica, Refugio
temporal) externas (Ministerio
Publico, atencién Médica, Bolsa
de trabajo)

Para finalizar si es que se
requiere canalizacion llenar

> formato de Refugio Temporal y/o
alguna otra institucién y/o
servicio

No se puede atender

Se Informa que no se puede
llevar a cabo, se da el conocer
el por quey se busca otra
solucién

!

Finalizacién del
proceso

Resguardo del expediente
en el archivo de ladireccion
para solicitudes o
aclaraciones futuras
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Atencion Psicoldgica. CLAVE: SPM-037

OBJETIVO: Bridar atencion psicolégica a victimas de violencia de género, realizando
contencion emocional y canalizacion especializada, enfoque integral y perspectiva de género.

Fundamento Legal e ECO0359 Atencion Presencial de Primer Contacto a Mujeres
Victimas de Violencia de Género.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

e Codigo Nacional de Procedimientos Penales.

e Ley Numero 281 de Seguridad Publica del Estado de
Guerrero.

e Reglamento Interior de la Direccion de Seguridad Publica
de Zihuatanejo.

e Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de
Zihuatanejo.

Documentacion Necesaria o INE
No. Actividad Descripcion Responsable
El primer respondiente, a&rea juridica o
L administrativa notifica al &rea psicolégica. .
1 Recepcion del caso e . ! . - Psicologa
Verificar disposicion de la victima para recibir
atencion.
Crear un ambiente seguro y confidencial.
2 Primer contacto Presentarse y explicar objetivos y duracion de la Psicologa
sesion.
., . Detectar sefiales de crisis (angustia ,panico miedo .
3 | Contencién emocional etc)) Psicéloga
Recabar datos generales (nombre, edad, contexto
o familiar, tipos y modalidades de violencia) -
4 Valoracion inicial . . . Psicéloga
Evaluar necesidad de riesgo y necesidad de
intervencion urgente o Refugio Temporal.
. Llenado de la ficha de atencion psicolégica
Registro de . ” . o
5 t Resguardo de informacion conforme a la normativa Psicéloga
documentacion
de datos personales.




Manual de Procedimientos EIH" A

Zihuaianejo

uatan Seguridad Publica y Transito CIUDAD DE TODOS
Pagina Fecha de emision: Clave:
88 de 201 Diciembre 2024 MZA2427-MP-SPM
6 Canalizacion Determinar instancias de referencia. Psicologa
Registrar avances, cambios o nuevas necesidades
7 Seguimiento En caso de riesgo eminente, planear sesiones de Psicologa
seguimiento o referencia externa.
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Diciembre 2024

Clave:

DIAGRAMA DE FLUJO
ATENCION PSICOLOGICA

Recepcion de la
documentacion en el
area correspondiente

Bridar atencién psicoldgica a
victimas de violencia de
género, realizando contencién
emocional y canalizacién
especializada, enfoque integral
y perspectiva de género

I

El primer respondiente, area
juridica o administrativa notifica
al area psicolégica, verificar
disposicion de la victima para
recibir atencion

Se atiende

Analizar la
situacion
parasu

resolucion

I

Crear un ambiente seguro y
confidencial, presentarse y
explicar objetivos y duracién de
lasesion

v

Detectar sefiales de crisis
(angustia, panico miedo, etc.)

Y

Recabar datos generales
(nombre, edad, contexto familiar,
tipos y modalidades de
violencia), evaluar necesidad de
riesgo y necesidad de
intervencion urgente o Refugio
Temporal

Llenado delafichade atencién
psicolégica, resguardo de
informacion conforme a la

normativa de datos personales

Registrar avances, cambios o
nuevas necesidades, en caso de
riesgo eminente, planear
sesiones de seguimiento o
referencia externa

No se puede atender

Resguardo del expediente
en el archivo de ladireccién
para solicitudes o
aclaraciones futuras

ZIHUA

MZA2427-MP-SPM

Se Informa que no se puede
llevar a cabo, se da el conocer
el por quey se busca otra
solucién

!

Finalizacion del
proceso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CLAVE: SPM-038

Refugio Temporal “Bienvenida Siempre”.

OBJETIVO: Proporcionar proteccion, albergue seguro y atencion integral a mujeres victimas de
violencia, en su caso, a sus hijas e hijos, garantizando su bienestar fisico y emocional, asi como
el acceso a servicios especializados que favorezcan en su recuperacion.

Fundamento Legal e ECO0359 Atencion Presencial de Primer Contacto a Mujeres
Victimas de Violencia de Género.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

o Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

e Cadigo Nacional de Procedimientos Penales.

e Ley Numero 281 de Seguridad Publica del Estado de
Guerrero.

¢ Reglamento Interior de la Direccion de Seguridad Publica
de Zihuatanejo.

e Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de
Zihuatanejo.

Documentacion Necesaria Formato de ingreso de Albergue Temporal

Certificacion médica
INE
CURP

No. Actividad Descripcion Responsable
Se notifica a personal encargado del refugio el
1 Inareso al refugio ingreso de mujer/es victima/s de violencia. Encargada del
9 9 Se identifica de que dependencia fue canalizada albergue
(UMEAYV, DIF, INMUJER).
Preparacion de Se prepara la estancia para que la victima/s se
. . S Encargada del
2 instalaciones de encuentre en un espacio limpio y seguro en su
: , . albergue
Refugio Temporal estadia en el refugio.
Se canaliza al médico de estancia en seguridad
. . - g . Encargada del
3 Certificacion médica | publica para una valoracion fisica y generar alberaue
certificado médico. 9
. . s Se realiza registro basico mediante formato de
Registro y asignacion | . Encargada del
4 ) ingreso a albergue temporal.
de espacio . . . albergue
Se asigna espacio dentro del refugio.
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Se entrega kit basico de cuidado personal e intimo

5 Entregade insumos | (cepillo de dientes, pasta de dientes, papel Encargada del

basicos higiénico, toalla higiénica, ropa intima, jabon de albergue
bafio, shampoo).
E : Se realiza asesoramiento Juridico.
stancia y L L D Encargada del

6 Seguimiento Se promueve seguimiento juridico y psicoldgico. albergue
Se proporciona alimento.
En caso de ser voluntario se genera oficio donde
la/s victima/s refiere el abandono de refugio
temporal.
Por finalizacion del proceso de proteccion se

7 Egreso seguro contacta y entrega a red de apoyo. Encargada del
(familiar, amistad) albergue
Por canalizacion se hace acompafiamiento y
entrega a dependencia ya previamente informada
de la situacion en la/s que se encuentra/n la/s
victima/s.
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DIAGRAMA DE FLUJO

REFUGIO TEMPORAL “BIENVENIDA SIEMPRE”

Recepcién de la
documentacion en el
area correspondiente

Proporcionar proteccion,
albergue seguro y
atencion integral a

mujeres victimas de

violencia, en su caso, a

sus hijas e hijos

v

Se notifica a personal encargado
delrefugio el ingreso de mujer/es
victimal/s de violencia

Se atiende

No se puede atender

. Se Informa que no se puede
Analizar la

) = llevar a cabo, se dael conocer
situacion el por quey se busca otra
parasu -
- solucién
resolucion

I

Se preparalaestancia paraque

la victima/s se encuentre en un

espacio limpio y seguro en su
estadia en el refugio

v

Se canaliza al médico de estancia
en seguridad publica para una
valoracion fisicay generar
certificado médico

Se realiza registro béasico
mediante formato deingreso a
albergue temporal, se asigha

espacio dentro del refugio

\4

!

Finalizacién del
proceso

Se entregakit basico de cuidado
personal e intimo (cepillo de
dientes, pasta de dientes, papel

Se promueve seguimiento
juridico y psicolégico, se hace
acompafiamiento y entrega a

Resguardo del expediente

higiénico, toalla higiénica, ropa
intima, jab6n de bafio, shampoo)

v

dependencia ya previamente
informada de la situacién en la/s
que se encuentra/n la/s victima/s

en el archivo de ladireccién
para solicitudes o
aclaraciones futuras
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CLAVE: SPM-039

Pase de lista y asistencia.

OBJETIVO: Verificar la presencia, puntualidad, presentacion, estado fisico y operativo del
personal policial al inicio de cada turno, asi como informar instrucciones, novedades y
asignaciones del dia.

Fundamento Legal e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

e Cadigo Nacional de Procedimientos Penales.

e Ley Numero 281 de Seguridad Publica del Estado de
Guerrero.

e Reglamento Interior de la Direccion de Seguridad Publica
de Zihuatanejo.

e Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de

Zihuatanejo.
Documentacion Necesaria e No es necesario presentar documentacion
No. Actividad Descripcion Responsable
Convocatoria a El encargado de turno llama a formacion a los
1 Iy C Encargado de turno
formacion elementos de policiales
L, - . Element
Formacion para el Los elementos de la policia municipal se forman en ementos
2 - operativos y
pase de lista la explanada en columna por tres

comisionados

Encargado de
turno, elementos
operativos y
comisionados

3 | Honores a la Bandera | Se iza Bandera y canta el Himno Nacional

El encargado de turno pasa la lista en voz alta
4 Pase de lista nombrando a cada elemento asignando servicio y | Encargado de turno
elementos contestan en vox alta presente.

El encargado de turno informa sobre elementos
5 Informar novedades | faltistas, incapacitados o con permiso a su superior | Encargado de turno
jerarquico
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DIAGRAMA DE FLUJO
PASE DE LISTA'Y ASISTENCIA

Recepcion de la
documentacion en el
area correspondiente

Verificar la presencia,
puntualidad, presentacién,
estado fisico y operativo
del personal policial al
inicio de cada turno

I

Se atiende

El encargado deturno llamaa
formacién alos elementos de
policiales

No se puede atender

Analizar la
situacion
parasu

resolucion

I

Los elementos de la policia
municipal se forman en la
explanadaen columnapor tres

v

SeizaBanderay canta el Himno
Nacional

Y

El encargado de turno pasala
lista en voz alta nombrando a
cada elemento asignando
servicio y elementos contestan
en vox alta presente

El encargado de turno informa
sobre elementos faltistas,
incapacitados o con permiso a
su superior jerarquico

Resguardo del expediente
en el archivo de la direccion
para solicitudes o
aclaraciones futuras

Se Informa que no se puede
llevar a cabo, se da el conocer
el por quey se busca otra
solucién

!

Finalizacion del
proceso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CLAVE: SPM-040

Atencion y orientacion al turista.

OBJETIVO: Brindar atencion, proteccion y orientacion y asistencia a turista nacionales e
internacionales, garantizando una estancia segura, agradable e informada durante su vista en
zonas turisticas.

Fundamento Legal e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

e Codigo Nacional de Procedimientos Penales.

e Ley Numero 281 de Seguridad Publica del Estado de
Guerrero.

¢ Reglamento Interior de la Direccion de Seguridad Publica
de Zihuatanejo.

e Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de
Zihuatanejo.

Documentacion Necesaria ¢ No es necesario presentar documentacion

No. Actividad Descripcion Responsable

Recepcion de -~ - . . o
P Recibir reportes o solicitudes de turistas via | Policiaturistica de

1 solicitudes o : . - X
presencial, telefonica o digital guardia
reportes
Coordinador de
2 Evaluacion de la Verificar si se trata de una emergencia solicitud turno
situacion de informacioén, extravio, etc.
: ., . : . Policia turistica
En caso de informacion se brinda de inmediato. asignado
3 Atencion directa En caso de incidente3, se activa protocolo

correspondiente.

Si el caso requiere intervencion médica, legal o Coordinador de
Canalizacion a otras q , leg o

4 . migratoria, se coordina con las autoridades
autoridades .
correspondiente.

e , - Coordinador de
Verificacion de que le turista haya recibido seguimiento

atencion adecuada o se haya resuelto su
situacion.

Seguimiento del
caso
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6 Registro del caso

Documentacion de la situacién atendida para
control estadistico y evaluacion.

Personal
administrativo
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DIAGRAMA DE FLUJO

ATENCION Y ORIENTACION AL TURISTA

Recepcion de la
documentacion en el
area correspondiente

Brindar atencién,
proteccion y orientaciény
asistencia a turista
nacionales e
internacionales

v

Se atiende No se puede atender

o digital

Recibir reportes o solicitudes de
turistas via presencial, telefénica

Analizar la
situacion
parasu

resolucion

Se Informa que no se puede
llevar a cabo, se da el conocer
el por quey se busca otra
solucién

I

Verificar si se tratade una
emergencia solicitud de
informacion, extravio, etc.

v

de inmediato. En caso de
incidente3, se activa protocolo
correspondiente

En caso de informacién se brinda

Y

Si el caso requiere intervencion
médica, legal o migratoria, se
coordina con las autoridades

correspondiente

Verificacion de que le turista
hayarecibido atencion adecuada
o se haya resuelto su situacién

Documentacién de la situacion
atendida para control estadistico
y evaluacion

Resguardo del expediente
en el archivo de ladireccion

!

Finalizacion del
proceso

para solicitudes o
aclaraciones futuras




u Manual de Procedimientos Z%I- -@;A

7

Zihuatanejo Seguridad Publica y Transito CIUDAD DE TODOS
Pagina Fecha de emision: Clave:
98 de 201 Diciembre 2024 MZA2427-MP-SPM

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Detencion y vigilancia preventiva en playa. CLAVE: SPM-041

OBJETIVO: Realizar patrullajes constantes en zonas de playa para prevenir delitos, detectar
comportamiento sospechosos o irregulares, y brindar seguridad a los turistas

Fundamento Legal e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

o Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

e Cadigo Nacional de Procedimientos Penales.

e Ley Numero 281 de Seguridad Publica del Estado de
Guerrero.

e Reglamento Interior de la Direccion de Seguridad Publica
de Zihuatanejo.

e Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de
Zihuatanejo.

Documentacion Necesaria e No es necesario presentar documentacion
No. Actividad Descripcion Responsable
Recorrido preventivo por zonas de playa, areas Policia turistica
Patrullaje a pie o en P P playa, . asignado al sector
1 : de descanso, acceso y zonas con alta afluencia 0 area
cuatrimoto ;
de turista.
Observacion de e . Policia vigilancia
Identificar consumo de sustancias, venta
conductas :
2 ambulante no autorizado, acoso, robo,
sospechosas o .
o personas extraviadas, etc.
prohibidas
) , , Policia den turno
., Dialogar con la persona involucrada, pedir
Intervencion y . AN . e '
3 e identificacion si es necesario y verificar si hay
verificacion .
falta o delito.
Se confirma una infraccion, remitir a la Policiaturisticoy
Notificacion o : o . coordinador
4 " autoridad competente (policia municipal,
remision . .
fiscalia, etc.)
L Policia actuante y
Registro de Document_ar e_l,hecho en !e pgrte diario: fgcha, supervisor de zona
5 e hora, ubicacion, descripcion, y acciones
incidente
tomadas.
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DIAGRAMA DE FLUJO

DETENCION Y VIGILANCIA PREVENTIVA EN PLAYA

Recepcion de la
documentacion en el
area correspondiente

Realizar patrullajes
constantes en zonas de
playa paraprevenir delitos
irregulares y brindar
seguridad a los turistas

l

Se atiende No se puede atender

Recorrido preventivo por zonas
de playa, areas de descanso,
accesoy zonas con alta afluencia
de turista

Analizar la
situacion
parasu

resoluciéon

!

Identificar consumo de
sustancias, ventaambulante no
autorizado, acoso, robo,
personas extraviadas, etc.

Dialogar con la persona
involucrada, pedir identificacion
si es necesario y verificar si hay

falta o delito

Se confirma unainfraccion,
remitir ala autoridad competente
(policia municipal, fiscalia, etc.)

Documentar el hecho en le parte
diario: fecha, hora, ubicacion,
descripcion, y acciones tomadas

Resguardo del expediente
en el archivo de ladireccion
para solicitudes o
aclaraciones futuras

Se Informa que no se puede
llevar a cabo, se da el conocer
el por quey se busca otra
solucién

!

Finalizacion del
proceso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CLAVE: SPM-042

Vigilancia en modulos turisticos

OBJETIVO: Mantener presencias preventivas y brindar atencion directa desde los modulos de
vigilancia turistica, ofreciendo asistencia, a orientacion y respuesta inmediata a turista y
ciudadanos.

Fundamento Legal e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

e Codigo Nacional de Procedimientos Penales.

e Ley Numero 281 de Seguridad Publica del Estado de
Guerrero.

¢ Reglamento Interior de la Direccion de Seguridad Publica
de Zihuatanejo.

e Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de
Zihuatanejo.

Documentacion Necesaria ¢ No es necesario presentar documentacion

No. Actividad Descripcion Responsable

iciar lab Ih ; blecid . Policia turistico
Iniciar labores en el horario establecido, revisar asignado al modulo

1 | Apertura del modulo | funcionamiento de equipos de comunicacion,
estado del médulo y bitacora.

Policia de modulo

., . Recibir solicitudes de informacién, denuncias o
Atencion al turista 'y

2 . reportes. Brindar atencion directa o canalizar
visitantes g
segun sea el caso.
) Policia de modulo
- . Observar zonas cercanas al médulo (playas,
Vigilancia desde el o :
3 modulo plazas, calles turisticas) para detectar posibles
riesgos o delitos.
. . o - . Policiay
Coordinacioncon | En caso de incidentes notificar a unidades coordinador
4 patrullas o moviles o autoridades para una atencion mas operativo
autoridades rapida.
Policia actuante
5 Registro de Anotar en bitacora los reportes recibidos

actividades acciones realizadas incidentes y visitas.
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DIAGRAMA DE FLUJO
VIGILANCIA EN MODULOS TURISTICOS

Recepcion de la
documentacion en el
area correspondiente

Mantener presencias
preventivas y brindar
atencién directadesde los
moédulos de vigilancia
turistica

v

Iniciar labores en el horario
establecido, revisar
funcionamiento de equipos de
comunicacion, estado del
modulo y bitacora

Se atiende

No se puede atender

Analizar la
situacion
parasu

resolucion

I

Recibir solicitudes de
informacioén, denuncias o
reportes. Brindar atencién

directa o canalizar segun seael
caso

v

Observar zonas cercanas al
moédulo (playas, plazas, calles
turisticas) para detectar posibles
riesgos o delitos

En caso de incidentes notificar a
unidades méviles o autoridades
para una atenciéon mas rapida

Anotar en bitacoralos reportes
recibidos acciones realizadas
incidentes y visitas

Resguardo del expediente
en el archivo de ladireccién
para solicitudes o
aclaraciones futuras

Se Informa que no se puede
llevar a cabo, se da el conocer
el por quey se busca otra
solucién

!

Finalizacion del
proceso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Apoyo en eventos deportivos (carreras, CLAVE: SPM-043
maratones, triatlones)

OBJETIVO: Garantizar la seguridad, el orden y la orientacion durante eventos deportivos en zonas
turisticas, colaborando con organizadores, cuerpos de emergencia y autoridades municipales.

Fundamento Legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

e Codigo Nacional de Procedimientos Penales.

e Ley Numero 281 de Seguridad Publica del Estado de
Guerrero.

e Reglamento Interior de la Direccion de Seguridad Publica
de Zihuatanejo.

e Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de
Zihuatanejo.

Documentacion Necesaria

¢ No es necesario presentar documentacion

No. Actividad Descripcion Responsable
o _ y Coordinador
Asistir a reuniones de planeacibn con operativo de la
1 Coordinacion previa | organizadores y autoridades para definir puntos de policia turistica
v9igilacia rutas y tiempos.
Posici g Policia asignado al
- osicionarse en accesos, cruces, zonas de
Instalacion en puntos | | . I T . ” evento
2 clave hidratacion y llegada para vigilancia, orientacion y
apoyo
. ) Policia de campo
L Apoyar en desvio de vehiculos, paso seguro de
Control de transito y . .
3 . corredores y evitar el ingreso de personas no
seguridad .
autorizadas
Policia turisticay
4 | Apoyoacorredoresy | Brindar orientacion primeros auxilios basicos o personal de
publico canalizar a los servicios médicos si es necesario emergencia
. o Coordinador y
Retirase del lugar una vez finalizado el evento y | nolicia participantes
5 Cierre y reporte registrar incidentes, observaciones y participacion

en bitacora
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DIAGRAMA DE FLUJO

APOYO EN EVENTOS DEPORTIVOS (CARRERAS, MARATONES,

Se atiende

Asistir areuniones de planeacion

con organizadores y autoridades

para definir puntos de v9igilacia
rutas y tiempos

I

Posicionarse en accesos, cruces,
zonas de hidratacién y llegada
para vigilancia, orientacién y
apoyo

v

Apoyar en desvié de vehiculos,
paso seguro de corredores y
evitar el ingreso de personas no
autorizadas

y

Brindar orientacion primeros
auxilios basicos o canalizar alos
servicios médicos si es
necesario

Retirase del lugar una vez
finalizado el evento y registrar
incidentes, observaciones y
participacion en bitacora

TRIATLONES)

Recepcion de la
documentacion en el
area correspondiente

Garantizar laseguridad, el
orden y la orientacién
durante eventos
deportivos en zonas
turisticas

Y

No se puede atender

Analizar la
situacion
parasu

resoluciéon

Se Informa que no se puede
llevar a cabo, se da el conocer
el por quey se busca otra
solucién

Resguardo del expediente
en el archivo de ladireccién
para solicitudes o
aclaraciones futuras

!

Finalizacién del
proceso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CLAVE: SPM-044

Mochila Segura.

OBJETIVO: Evitar el ingreso de objetos o sustancias que podrian poner en riesgo su seguridad,
salud o integridad fisica a las instituciones académicas.

Fundamento Legal e Cartamagna art. 21

e Ley general del sistema nacional de seguridad publica art. 2

e Leygeneral para la prevencién social de la violencia y la
delincuencia Ley numero 777 del sistema de seguridad
publica del estado de guerrero art. 4.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

e Caodigo Nacional de Procedimientos Penales.

e Ley Numero 281 de Seguridad Publica del Estado de
Guerrero.

e Reglamento Interior de la Direccion de Seguridad Publica
de Zihuatanejo.

e Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de
Zihuatanejo.

Documentacion Necesaria e Solicitud verbal o por escrito

No. Actividad Descripcion Responsable

Se visita al plantel educativo a platicar con el
director o directora para fijar fecha sobre la
actividad a realizar.

Responsable sector

1 Agendar actividad :
educativo

El director manda citar a los padres y madres de

Citar a los padres de

familia ya fijada la fecha de la actividad, con la

2 » A . L, : : o Escuela Interesada
familia indicacion que sera una reunion previa a situacion
escolar de sus hijas e hijos.
- Titular de prevencion
Solicitar apoyo a . - . :
; Se gira oficio a la Lic. Procuradora responsable del al delitoy
procuraduria de . . ” R
3 L - departamento perteneciente a la direccion del DIF participacion
proteccion a nifios, . )
. para solicitar su apoyo. ciudadana
nifas y adolescentes.
Se hace una pequefia reunion en un salén o en la | Titular de prevencion
4 Reunidn con padres | direccidn sin que los papas sepan de gue se trata, al delito y
de familia ahi acude (prevencion al delito, DIF) y es donde participacion
les damos una pequefia informacion del por qué ciudadana
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se les mando llamar y se les explica como se va a
realizar el operativo o mochila segura; El dia que | Responsable sector
se acordo con el director. educativo
Procuradora del DIF
Ya realizada la reunién y la explicacion a los
padres donde se les dice que ellos son los que lo
realizarian.
Se presentan los padres de familia con los
) . Maestros
alumnos de cada salén y se les pide que guarden
tqdas sus cosas en su mochila al realizarlo se les Padres de familia
pide que las coloquen al frente del salon, al
empezar van pasando por dos alumnos don frente . .
Prevencion al delito
a las o los padres van sacando todas sus
5 Operativo pertenencias hasta dejar vacia la mochila y bolsas DIE
del pantalon.
Se les retiran diferentes objetos que nos indican - .
~ ; Policia Preventiva
compafieros del DIF, que son aquellos objetos que
no pueden IIev,ar ala esc_uela como lo son: (tijeras Marina con binomio
con punta, cuter, navajas, encendedor, vaper, :
o canino
perfumes en frasco de vidrio, desodorantes en
aerosol, etc.) todos los objetos decomisados son
guardados en bolsas con nombre del grupo y del
adolescente.
Al finalizar la actividad en todos los salones, los Escuela interesada
6 Conteo de objetos objetos son llevados a direccion y ahi se separan
. . Responsable sector
los objetos para hacer el conteo de lo retirado .
educativo
Escuela interesada
Se lleva a cabo la firma de todos los involucrados
Firma de acta de gue son (el director o subdirector, 4 padres de Padres de familia
R familia que estuvieron presentes, la o el
! realizacion y representante de la procuraduria del menor DIF, el | Prevencién al delito
acuerdos - . :
o la responsable de prevencion al delito y el mando
de la policia preventiva). DIF
Policia preventiva
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Entrega de objetos a
padres

El director del plantel ser& el encargado de citar a
los padres de los alumnos a los que se les ha
retirado algun objeto para hacerle la entrega y
platicar con ellos sobre el tema.

Escuela interesada
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DIAGRAMA DE FLUJO
MOCHILA SEGURA

Recepcion de la
documentacion en el
area correspondiente

Evitar el ingreso de
objetos o sustancias que
podrian poner en riesgo

su seguridad, salud o
integridad fisica a las
instituciones académicas

y

Se atiende

Se visita al plantel educativo a
platicar con el director o
directora para fijar fecha sobre la
actividad a realizar

Analizar la
situacion
parasu

resolucion

I

El director manda citar a los
padres y madres de familiaya
fijada la fecha de la actividad,
con laindicacion que serauna

reunion previa a situacion
escolar de sus hijas e hijos

v

Se gira oficio ala Lic.
Procuradora responsable del
departamento perteneciente a la
direccién del DIF para solicitar su
apoyo

Se hace una pequefia reunién en
un salén o en la direccion sin
que los papas sepan de que se
trata, ahi acude (prevencion al
delito, DIF) y se les explicacémo
se va arealizar el operativo
mochila segura

Al finalizar la actividad en todos
los salones, los objetos son
llevados a direccién y ahi se

separan los objetos para hacer el

conteo de lo retirado

El director del plantel sera el
encargado de citar a los padres
de los alumnos alos que se les

ha retirado algun objeto para
hacerle laentregay platicar con

ellos sobre el tema

No se puede atender

Resguardo del expediente
en el archivo de ladirecciéon

Se Informa que no se puede
llevar a cabo, se da el conocer
el por quey se busca otra
solucién

!

Finalizacion del
proceso

para solicitudes o
aclaraciones futuras
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CLAVE: SPM-045

Platicas preventivas a alumnos

OBJETIVO: Concientizar a los nifios, nifias y adolescentes de las consecuencias legales,
sociales y psicolégicas que pueden tener sus actos. Con el fin de prevenir y/o disminuir
conductas disruptivas.

Fundamento Legal e Articulos 132y 134 de la ley general de educacion en
México

e Carta magna art. 21

e Ley general del sistema nacional de seguridad publica art. 2

e Ley general para la prevencion social de la violencia y la
delincuencia Ley numero 777 del sistema de seguridad
publica del estado de guerrero art. 4.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

e Cadigo Nacional de Procedimientos Penales.

e Ley Numero 281 de Seguridad Publica del Estado de
Guerrero.

e Reglamento Interior de la Direccion de Seguridad Publica
de Zihuatanejo.

e Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de
Zihuatanejo.

Documentacion Necesaria e Oficio de solicitud

No. Actividad Descripcion Responsable

Personal del plantel acude a nuestras oficinas con

1 Recibir oficio - : Escuela interesada
oficio para agendar platicas
Se fija el dia y la hora en la que se llevara a cabo y
también el tema pedido por la escuela.
Los siguientes temas son: .
2 Agendar g Escuela interesada

e Bullying 0 acoso escolar
e Ciberbulliyng
¢ ley Olimpia

entre otras.
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En la oficina se platica de acuerdo al dia de Psicéloga
3 Planear actividad actividades y la hora para el personal que acudird 'y
el tiempo que estara impartiendo la platica Responsable sector
educativo
Se acude al plantel educativo con el director para
gue nos indique donde se llevara a cabo la platica R
, , hacia los alumnos. esponsabl_e sector
4 Impartir platica . " educativo
Y la persona encargada dard la platica
correspondiente, ya sea en un auditorio o en un Psico
sicologa

Ofrecer nuestros
Servicios

Al terminar las platicas nos dirigimos con el director
para ofrecerle las demés actividades que tenemos
en nuestro departamento. Como lo son:
e Un dia con el policia
e Operacion mochila (secundaria 0
preparatoria)
Recorrido por sus instalaciones
Demostracion con caninos

Responsable sector
educativo




Manual de Procedimientos

ZIHUA

Zihuatanejo Seguridad Publica y Transito CIUDAD DE TODOS
Pagina Fecha de emision: Clave:
110 de 201 Diciembre 2024

MZA2427-MP-SPM

DIAGRAMA DE FLUJO
PLATICAS PREVENTIVAS A ALUMNOS

Recepcion de la
documentacion en el
area correspondiente

Concientizar a los nifios,
nifias y adolescentes de
las consecuencias legales,
sociales y psicolégicas
gue pueden tener sus
actos

Y

Personal del plantel acude a
nuestras oficinas con oficio para
agendar platicas

Se atiende

No se puede atender

Analizar la
situacion
parasu

resolucion

Se Informa que no se puede
llevar a cabo, se da el conocer
el por quey se busca otra
solucién

\4

Sefijaeldiaylahoraen laque
se llevara a cabo y también el
tema pedido por la escuela (
Bullying o acoso
escolar, Ciberbulliyng, ley
Olimpia, etc.)

!

En la oficina se platica de
acuerdo al dia de actividades y la
hora parael personal que acudira

y el tiempo que estara
impartiendo la platica

Se acude al plantel educativo con

el director para que nos indique

donde sellevara a cabo la platica
hacia los alumnos

A 4

Al terminar las platicas nos
dirigimos con el director para
ofrecerle las demas actividades
que tenemos en nuestro
departamento (Un dia con el
policia, operacién mochila, etc.)

Resguardo del expediente
en el archivo de ladireccién
para solicitudes o
aclaraciones futuras

!

Finalizacion del
proceso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Recorridos preventivos con caninos en CLAVE: SPM-046
parques.

OBJETIVO: Identificar factores de riesgo en los diferentes parques o espacios publicos que
podrian poner en riesgo la integridad de los ciudadanos. Ademas, descartar la existencia de
restos de sustancias nocivas para la salud en diferentes puntos de la ciudad.

Fundamento Legal e (Carta magna art. 21

e Ley general del sistema nacional de seguridad publica art. 2

e Ley general para la prevencion social de la violencia y la
delincuencia

e Leynumero 777 del sistema de seguridad publica del estado
de guerrero art. 4.

e Articulos 132 y 134 de la ley general de educacién en
México

e Carta magna art. 21

e Ley general del sistema nacional de seguridad publica art. 2

e Ley general para la prevencion social de la violencia y la
delincuencia Ley numero 777 del sistema de seguridad
publica del estado de guerrero art. 4.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

e Cdbdigo Nacional de Procedimientos Penales.

e Ley Numero 281 de Seguridad Publica del Estado de
Guerrero.

e Reglamento Interior de la Direccion de Seguridad Publica
de Zihuatanejo.

e Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de
Zihuatanejo.

Documentacion Necesaria e Oficio de solicitud

No. Actividad Descripcion Responsable

Solicitamos mediante un oficio al director de la
Solicitar mediante direccién de seguridad publica y transito municipal Responsable de

oficio el apoyo de marina con binomios caninos y a policia | desarrollo integral
preventiva para esta actividad.
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2 Agendar

Al ser aceptada la solicitud de apoyo a realizar, se
fija la fecha y hora para la actividad.

Responsable de
desarrollo integral

3 Planear la actividad

Se designas a las personas que haran la actividad

Prevencién al delito
y participacion
ciudadana

4 Realizar el recorrido

Se sale de la academia 10 minutos antes de la hora
fijada, Se procede a hacer el recorrido en los
parques con el binomio y si se encuentran a
personas en el parque se les pide una pequefa
revisibn con el canino, en las jardineras hasta
recorrer todo el parque.

Marina con binomio
Policia preventiva
Prevencién al delito

y participacion
ciudadana

Finalizacion del
recorrido

Al terminar el recorrido por el parque, nos
trasladamos a la direccion de seguridad publica
para finalizar la actividad

Marina con binomio
Policia preventiva

Prevencién al delito
y participacién

ciudadana
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Solicitamos mediante un oficio al
director de la direccién de
seguridad publicay transito
municipal el apoyo de marina
con binomios caninos y a policia
preventiva para esta actividad

I

Al ser aceptada la solicitud
de apoyo arealizar, se fijala
fechay hora para la actividad

v

Se designas alas personas
gue haran la actividad

Y

Se sale de la academia 10
minutos antes de la hora
fijada, Se procede a hacer el
recorrido en los parques con
el binomio

A 4

si se encuentran apersonas en el
parque se les pide una pequefia
revision con el canino, en las
jardineras hasta recorrer todo el
parque

DIAGRAMA DE FLUJO
RECORRIDOS PREVENTIVOS CON CANINOS EN PARQUES

Se atiende

Recepcién de la
documentacion en el
area correspondiente

Identificar factores deriesgo
en los diferentes parques o
espacios publicos que
podrian poner en riesgo la
integridad de los
ciudadanos

|

Analizar la
situacion
parasu

resolucion

Al terminar el recorrido por el
parque, nos trasladamos a la
direccién de seguridad publica
para finalizar la actividad

No se puede atender

Se Informa que no se puede
llevar a cabo, se da el conocer

el por quey se busca otra
solucién

Resguardo del expediente
en el archivo de la direccion

aclaraciones futuras

!

Finalizacién del
proceso

para solicitudes o
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Recorridos de proximidad social

CLAVE: SPM-047

OBJETIVO: Hacer contacto con ciudadanos y turistas del puerto, poner nuestros servicios a su
alcance y difundir el nimero de seguridad publica para posibles reportes.

Fundamento Legal

e (Carta magna art. 21

e Ley general del sistema nacional de seguridad publica art. 2
e Ley general para la prevencion social de la violencia y la

delincuencia

e Leynumero 777 del sistema de seguridad publica del estado

de guerrero art. 4.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de

Guerrero.

e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
e Cadigo Nacional de Procedimientos Penales.
e Ley Numero 281 de Seguridad Publica del Estado de

Guerrero.

e Reglamento Interior de la Direccion de Seguridad Publica

de Zihuatanejo.

e Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de

Zihuatanejo.

Documentacidn Necesaria

e Oficio de solicitud

No. Actividad

Descripcion

Responsable

1 Agendar actividad

Se coordina con otras &reas el acompafiamiento a
realizar recorridos, estas areas pueden ser policia
preventiva, policia de género, DIF, etc. Y se marca
en el calendario de departamento.

Prevencion al delito

Se establece la ruta o el lugar donde se hara el

2 Planificar actividad recorrido y se comisiona al personal que lo | Prevencion al delito
ejecutara.
Cada lugar tiene necesidades especificas, por lo
cual es importante considerar el material que se , ,
- i~ s Prevencidn al delito
3 Plantear objetivos utilizara para estos recorridos; estos pueden ser

flyers, tarjetas con la linea directa o encuestas de
percepcién ciudadana de seguridad.
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Prevencién al delito
Se llega al lugar con nuestros comparieros de otras | Policia preventiva
4 Se lleva acabo areas para comenzar con el recorrido. Segun el
recorrido objetivo del recorrido se comienzan las actividades | Policia de genero
de encuestas o difusion.
Marina
DIF
. Al finalizar se informa en el reporte de actividades
Se informacel - . . ) ) .
diarias o por tarjeta informativa si existe una L .
5 resultado del . . ; Prevencion al delito
. situacién, se brinda un apoyo o se presenta un
recorrido ,
evento fuera de lo comun.
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DIAGRAMA DE FLUJO
RECORRIDOS DE PROXIMIDAD SOCIAL

Recepcion de la
documentacion en el
area correspondiente

Hacer contacto con

ciudadanos y turistas del
puerto, poner nuestros
servicios a su alcance y
difundir el nimero de
seguridad publica para
posibles reportes

v

Se coordina con otras areas el
acompafiamiento a realizar
recorridos, estas areas pueden
ser policia preventiva, policiade
género, DIF, etc.

Se atiende

No se puede atender

Analizar la
situacion
parasu

resolucion

Se Informa que no se puede
llevar a cabo, se da el conocer
el por quey se busca otra
solucién

I

Se establece laruta o el lugar
donde se hard el recorrido y se
comisiona al personal que lo
ejecutara

v

Cada lugar tiene necesidades
especificas, por lo cual es
importante considerar el material
gue se utilizara para estos
recorridos

Y

Se llega al lugar con nuestros
compafieros de otras areas para
comenzar con el recorrido.
Segun el objetivo del recorrido
secomienzan las actividades de
encuestas o difusion

A 4

Al finalizar se informa en el
reporte de actividades diarias o
por tarjeta informativa si existe

una situacioén, se brinda un
apoyo o se presenta un evento

fuera de lo comun

Resguardo del expediente
en el archivo de ladireccion
para solicitudes o
aclaraciones futuras

!

Finalizacion del
proceso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Reuniones en colonias CLAVE: SPM-048

OBJETIVO: Su objetivo es buscar el acercamiento social de la ciudadania con seguridad publica
e informar sobre lo que es prevencion al delito, para brindar medidas preventivas.

Fundamento Legal e Constitucion politica de los estados unidos mexicanos
Art.115

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

e Codigo Nacional de Procedimientos Penales.

e Ley Numero 281 de Seguridad Publica del Estado de
Guerrero.

e Reglamento Interior de la Direccion de Seguridad Publica
de Zihuatanejo.

e Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de
Zihuatanejo.

Documentacion Necesaria e No es necesario presentar documentacion
No. Actividad Descripcion Responsable
Visitar a presidente Por medio de gobernacion se pide agendar una cita L
1 . X oo E : Gobernacion
de colonia con el presidente de colonia a intervenir.
Breve explicacion del Durant_e la reunion con el pr_e_5|dente de colonia se | Prevencion al delito
2 " . le explica el objetivo de la visita, los temas a tratar
objetivo de la reunién Iy . L
y los servicios que tenemos para la comunidad. Gobernacion
3 Fijar fecha para la Se fija una fecha para calendarizarla y llevar a cabo Prevencion al delito
actividad la actividad.
Colonos
Pedir asistenciaalos | Se hace la convocatoria a los colonos por medio de .
4 i - ; Gobernacion
colonos gobernacién y del presidente de colonia.
Solicitar . - i
. Se giran oficios para que elementos de seguridad
acompafamiento de 4 ~ : -, :
5 e . publica nos acompafien y estas reuniones sean | Prevencion al delito
la policia de géneroy . .
o : mas enriquecedoras.
policia preventiva
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Llegada la fecha se asiste, se instala el proyector y Prevencion al delito
se brinda la informacion completa de servicios y Policia preventiva

. . apoyos que se tiene en la direccion de seguridad P

6 Impartir platica

publica. A su vez, hacemos proximidad social
escuchando las necesidades, quejas o reportes que
se tengan en la colonia.

Policia de genero

Marina

7 percepcién de
seguridad

Por ultimo pedimos su participacién en encuestas

Aplicar encuestas de | de percepcion de la seguridad para tener la

informacién de manera tangible y poder emitir las
conclusiones de las necesidades que se tienen en
la colonia y poder darles seguimiento.

Prevencién al delito
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DIAGRAMA DE FLUJO
REUNIONES EN COLONIAS

Recepcion de la
documentacion en el
area correspondiente

Su objetivo es buscar el
acercamiento social de la
ciudadania con seguridad
publica e informar sobre lo
que es prevencion al delito,

para brindar medidas
preventivas

Y

Se atiende

Por medio de gobernacion se
pide agendar una cita con el
presidente de colonia a
intervenir

Analizar la
situacion
parasu

resolucion

I

Durante la reunion con el
presidente de colonia se le
explicael objetivo de lavisita, los
temas atratar y los servicios que
tenemos parala comunidad

v

Se fija una fecha para
calendarizarlay llevar acabo
la actividad

Y

Se hace laconvocatoriaalos
colonos por medio de
gobernacion y del presidente
de colonia

A 4

Se giran oficios para que
elementos de seguridad
publica nos acomparfien y
estas reuniones sean mas
enriquecedoras

Llegada la fecha se asiste se
brindalainformacién completa
de servicios y apoyos que se
tiene en la direccion de
seguridad publica, se pide la
participacién en encuestas de
percepcion de calidad

No se puede atender

Se Informa que no se puede
llevar a cabo, se da el conocer
el por quey se busca otra
solucién

Resguardo del expediente
en el archivo de ladireccion

!

Finalizacion del
proceso

para solicitudes o
aclaraciones futuras
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Demostracién con caninos en escuelas CLAVE: SPM-049

OBJETIVO: Promover la confianza en el alumnado para una mejor interaccion y los jovenes se
sientan seguros al llevar a cabo los operativos mochila.

Fundamento Legal e Cartamagna art. 21

e Ley general del sistema nacional de seguridad publica art. 2

e Ley general para la prevencion social de la violencia y la
delincuencia

e Leynumero 777 del sistema de seguridad publica del estado
de guerrero art. 4.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

e Cadigo Nacional de Procedimientos Penales.

e Ley Numero 281 de Seguridad Publica del Estado de
Guerrero.

e Reglamento Interior de la Direccion de Seguridad Publica
de Zihuatanejo.

e Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de
Zihuatanejo.

Documentacion Necesaria ¢ No es necesario presentar documentacion
No. Actividad Descripcion Responsable
1 Recibir oficio Llega al de_p_artamento un oficio por parte de la Escuela
escuela solicitando una demaostracion. responsable

Asistencia a la

escuela para En atencion al oficio acudimos a la escuela a ., ,
2 e . - Prevencion al delito
conocimiento de sus | conocer el motivo de la solicitud.
necesidades

Se brindainformacién | Se comparte el catalogo de platicas, y se comentan
3 de los servicios que | los distintos servicios que tenemos como apoyo a | Prevencion al delito
se tienen las instituciones.

Se agendala

actividad Se agenda la o las actividades para calendarizarlas. | Prevencion al delito
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Se pide el apoyo a Prevencion al delito
5 direccion para Se giran oficios de apoyo con el personal a
solicitar a personaly | direccion y el préstamo del binomio canino. Direccion de
caninos seguridad publica
Prevencion al delito
Se lleva a cabo la Los oficiales de marina esconden objetos con un
6 . pseudo aroma para que los jévenes observen el | Policia preventiva
actividad ) , .
trabajo de busqueda de los caninos.
marina
Seinforman Se informan resultados mediante nuestro reporte L .
7 o L Prevencion al delito
resultados de actividades diaria.
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solicitando una
demostracion

Llega al departamento un
oficio por parte de laescuela

DIAGRAMA DE FLUJO

DEMOSTRACION CON CANINOS EN ESCUELAS

Recepcion de la
documentacion en el
area correspondiente

Promover laconfianzaen
el alumnado para una
mejor interaccion y los
jovenes se sientan
seguros al llevar a cabo
los operativos mochila

v

Se atiende No se puede atender

Analizar la
situacion

I

En atencién al oficio
acudimos alaescuelaa
conocer el motivo de la

solicitud

v

Se comparte el catdlogo de
platicas, y se comentan los
distintos servicios que tenemos
como apoyo alas instituciones

Seagendalaolas
actividades para
calendarizarlas

A 4

Se giran oficios de apoyo con el
personal a direccién y el
préstamo del binomio canino,
Los oficiales de marinaesconden
objetos con un pseudo aroma
para que los jévenes observen el
trabajo de blisqueda de los
caninos

parasu
resolucién

Se informan resultados

mediante nuestro reporte de >

actividades diaria

Resguardo del expediente

en el archivo de ladireccion

Se Informa que no se puede
llevar a cabo, se da el conocer
el por quey se busca otra
solucién

!

Finalizacion del
proceso

para solicitudes o
aclaraciones futuras
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CLAVE: SPM-050

Antidoping

OBJETIVO: Prevenir el consumo en joévenes inscritos al programa, asi como también iniciar un
tratamiento en caso de tener un problema de adicciones.

Fundamento Legal e Art. 16 de la constitucion politica de los estados unidos
mexicanos Art. 104 de la ley general de los derechos de
niias, nifos y adolescentes.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

o Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

e Cadigo Nacional de Procedimientos Penales.

e Ley Numero 281 de Seguridad Publica del Estado de
Guerrero.

e Reglamento Interior de la Direccion de Seguridad Publica
de Zihuatanejo.

e Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de
Zihuatanejo.

Documentacién Necesaria e Solicitud de apoyo firmada por padre o tutor
INE vigente
No. Actividad Descripcion Responsable
Informar dias Nos comunicamos con la doctora de centro de Centros de
1 disponibles para integracion juvenil para conocer las fechas

aplicacion de pruebas | disponibles para aplicacion de antidoping. integracion juvenil

2 agendar actividad Una vez con cita lo calendarizamos. Prevencién al delito

Todos los jovenes del programa prevencion
temprana eventualmente se les aplicara por lo

. menos una prueba; pero se les da prioridad a los
Seleccionar a los P p p

3| ., i jovenes que tienen antecedentes de consumo o | Prevencion al delito
jovenes que asistiran J qu i -
gue mencione que algun familiar haga uso de
sustancias. Asi como también a aquellos que
tengan conductas que podrian indicar un consumo.
El dia de la prueba es necesario que los jévenes Jévenes de
4 Hidratarse tomen por lo menos dos vasos de agua. Los cuales prevencion

se les facilitaran en el departamento. temprana
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Traslado a centros de
integracion juvenil

Se hace el traslado de la direccion de seguridad
publica a centro de integracién juvenil ubicado en
col. El riscal para la realizacion de la prueba.

Prevencién al delito

Aplicacion de pruebas

La doctora pide los datos de del menor y de su
padre o tutor. Pide la muestra de orina y se realiza
la prueba rapida.

Centro de
integracion juvenil

Entrega de resultados

Una vez que los resultados estadn listos nos
entregan un certificado médico con el resultado
correspondiente. Y se le notifica al padre de familia.

Centro de
integracion juvenil

Informar conclusiones
de la actividad

Se envia unatarjeta informativa de la actividad y los
resultados.

Prevencion al delito
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Nos comunicamos con ladoctora
de centro de integracion juvenil
para conocer las fechas
disponibles para aplicacion de
antidoping

I

Todos los jévenes del programa
prevencion temprana
eventualmente se les aplicara por
lo menos una prueba,; pero se les
da prioridad a los jévenes que
tienen antecedentes de consumo

v

El diade lapruebaes necesario
que los jévenes tomen por lo
menos dos vasos de agua. Los
cuales se les facilitaran en el
departamento

Y

Se hace el traslado de la
direccién de seguridad publicaa
centro de integracion juvenil
ubicado en col. El riscal para la
realizacion de la prueba

La doctora pide los datos de del

menory de su padre o tutor. Pide

lamuestradeorinay serealizala
pruebarapida

DIAGRAMA DE FLUJO
ANTIDOPING

Recepcion de la
documentacion en el
area correspondiente

Prevenir el consumo en
jévenes inscritos al
programa, asi como también
iniciar un tratamiento en
caso de tener un problema
de adicciones

v

Se atiende

Analizar la
situacion
parasu

resolucion

Unavez que los resultados estan
listos nos entregan un certificado
médico con el resultado

—> correspondiente, se envia una —>

tarjetainformativa de la actividad
y los resultados

No se puede atender

Se Informa que no se puede
llevar a cabo, se da el conocer
el por quey se busca otra
solucién

!

Finalizacion del
proceso

Resguardo del expediente
en el archivo de ladireccion
para solicitudes o
aclaraciones futuras
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Prevencién temprana CLAVE: SPM-051

OBJETIVO: Prevenir que las conductas disruptivas de los jévenes evolucionen y se conviertan
en conductas delictivas y/o autodestructivas.

Fundamento Legal e Constitucién de los estados unidos mexicanos art. 4,
LNSIJPA art. 11, LGDNNA art. 104

e Carta magna art. 21, Ley general del sistema nacional de
seguridad publica art. 2

e Ley general para la prevencion social de la violencia y la
delincuencia

e Leynumero 777 del sistema de seguridad publica del estado
de guerrero art. 4.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

e Cadigo Nacional de Procedimientos Penales.

e Ley Numero 281 de Seguridad Publica del Estado de
Guerrero.

e Reglamento Interior de la Direccion de Seguridad Publica
de Zihuatanejo.

e Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de
Zihuatanejo.

Documentacién Necesaria e Solicitud de apoyo
e INE vigente de padre o tutor
e Acta de nacimiento
e CURP del menor
No. Actividad Descripcion Responsable

1.- Cuando se hace una detencién de un menor (12-
17afios), mediante la policia preventiva o marina., | Policia preventiva
los oficiales trasladan al menor a las instalaciones

Detencion o de seguridad publica y se nos comunica para DIF
1 canalizacion del atender la situacién del menor.
menor 2.- cuando la escuela solicita nuestro apoyo con Escuelas

uno o varios menores, los cuales han cometido
alguna falta en el plantel educativo y es canalizado | Padres de familia
con nosotros para ingresarlo al programa.

Al tener al menor en custodia, llamamos a sus
padres para informales la situacién por la que esta | Prevencion al delito
pasando su hija o hijo y platicamos con ellos.

Charla con padres de
familia
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Firma de solicitud de
apoyo

Se les plantea el programa que tenemos a los
padres, y al aceptar ellos el ingreso de su hijo al
programa, ellos firman una carta responsiva donde
se comprometen a que su hijo o hija asistira los dias
y el tiempo especificado.

Padres de familia

Prevencion al delito

4 Instrucciones

1.-Se les explica el reglamento

2.-La duracion en horas del dia (4-6 hrs.)

3.-Su estancia en el programa es de 3 meses

4.- Participan en diferentes actividades que se
hacen en el departamento de prevencion al delito.

Prevencién al delito

Actividades con
jévenes

e Realizan labor social(limpieza)
Taller de lectura

Deporte

Talleres de salud mental

Ejercicios de coordinacion
Atenciones psicoldgicas individuales
Talleres grupales

Manualidades

Prevencion al delito

6 | Entrega de resultados

Al finalizar el dia se entregan tarjetas informativas
de todas las actividades realizadas con los jovenes
del programa como evidencia.

Prevencion al delito

Entrega de carta de
liberacién de servicio

Al cumplir los 3 meses del servicio social en el
programa, se hace la entrega de resultados del
programa y se realiza un acto de cierre; este sea
publico o interno. Asi como se les es entregada una
carta de liberacibn que hace constar su
participacion en el programa.

Prevencién al delito

8 Seguimiento

Una vez que los jovenes son liberados de servicio
se citan una vez cada quince dias 0 una vez al mes
para atencion con la psicologa y/o se mantiene la
comunicacion con padres de familia para
monitorear su comportamiento.

Prevencién al delito
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DIAGRAMA DE FLUJO
PREVENCION TEMPRANA

Recepcion de la
documentacion en el
area correspondiente

Prevenir que las
conductas disruptivas de
los jévenes evolucioneny

se conviertan en
conductas delictivas y/o

autodestructivas

v

Cuando se hace una detencién
de un menor (12-17afios),
mediante la policia preventiva o
marina, los oficiales trasladan al
menor a las instalaciones de
seguridad publica, se atiende la
situacion

Se atiende

Analizar la
situacion
parasu

resolucion

v

Al tener al menor en custodia,
llamamos a sus padres para
informales la situacién por laque
esta pasando su hijao hijoy
platicamos con ellos

v

Se les plantea el programa que se
tiene a los padres, al aceptar ellos
el ingreso del hijo al programa
firman una carta responsiva donde
secomprometen aque el hijo o hija
asista los dias y tiempo
especificado

Y

Se les explica el reglamento, la
duracién en horas del dia (4-6 hrs),
la estancia en el programa (3
meses), Participan en diferentes
actividades que se hacen en el
departamento de prevencién al
delito

A 4

Al cumplir los 3 meses del
servicio social en el programa, se
hace la entrega de resultados del
programay se realiza un acto de

cierre

Unavez que los jovenes son
liberados de servicio se citan una
vez cada quince dias o unavez al

mes para atencién con la
psic6loga y/o se mantiene la
comunicacién con padres de
familia

No se puede atender

Se Informa que no se puede
llevar a cabo, se da el conocer
el por quey se busca otra
solucién

!

Finalizacion del
proceso

Resguardo del expediente
en el archivo de ladireccion
para solicitudes o
aclaraciones futuras
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CLAVE: SPM-052

Dia con el policia

OBJETIVO: Fomentar la convivencia entre instituciones y las areas de seguridad publica a
través de stands con actividades.

Fundamento Legal e Constitucion politica de los Estados Unidos mexicanos (Art.
21y 4).

e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica (Art.
38y 41)

o LeyGeneral de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes
(Art. 13y 57)

e Ley General de Educacion (Art. 30 y 131)

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

e Codigo Nacional de Procedimientos Penales.

e Ley Numero 281 de Seguridad Publica del Estado de
Guerrero.

¢ Reglamento Interior de la Direccion de Seguridad Publica
de Zihuatanejo.

e Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de
Zihuatanejo.

Documentacion Necesaria e Solicitud verbal o escrita
No. Actividad Descripcion Responsable
1 Progr_amar Se Jprograma el dia para realizar el evento y se Prevencion al delito
actividad registra en el calendario
5 Proponer es_c_uelas Se proponen Ia_ts e_spuelas por zona y se visita para Prevencion al delito
para la actividad hacerles la invitacion para el evento a realizar

Se toma en cuenta a una de las escuelas invitadas
para realizarlo en su explana o en la explana de las
instalaciones de seguridad publica, y en su dado | Prevencion al delito
caso se lleva a cabo en un campo de futbol de la
unidad deportiva.

Busca de escuela
sede o espacio
publico cercano para
llevarlo a cabo
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Se acude a las escuelas seleccionadas (3
4 Invitar escuelas escuelas) para hacerles entrega del oficio de | Prevencion al delito

invitacion para el evento a realizar.

Solicitar apoyo y
5 material necesario
mediante oficios

Se giran los oficios correspondientes a las
siguientes oficinas, direccion de seguridad publica,
administracién, policia vial, policia municipal, al
DIF, logistica, comunicaciones para la actividad a
realizar.

Prevencién al delito

Organizacion de
logistica del evento

Un dia antes se reparten las actividades y se pone
en orden todo el material para el evento

Prevencién al delito

Direccion de
seguridad publica

Policia de genero
Policia preventiva
Policia vial
Policia turistica
Marina
Ecologia

Escuelas

Montar stands el dia
del evento

El dia del evento desde muy temprano (6am) se
comienza a montar los stands, las mesas, el
equipamiento de los elementos de marina, de
policia preventiva, turistica y vial.

Prevencion al delito

Direccion de
seguridad publica

Policia de genero
Policia preventiva
Policia vial
Policia turistica
Marina

Ecologia
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A las 8 am. Se realiza honores a la bandera, seDl:rr?gg:jonu%(leica
8 Acto protocolario participan 3 nifilos para decir efemérides de la 9 P
semana, y se despide a la bandera. Gi o
iras y Logistica
Al terminar los honores a la bandera, se forman
grupos con los nifios intercalando a las 3
instituciones, y se comienza a hacer un recorrido
Indicaciones, donde se les va explicando que hay en cada
9 acompafamientoy | estacion. Prevencion al delito
asistencia a los
grupos a stands Al finalizar el evento y el recorrido el director da
palabras de agradecimiento a las instituciones, y
agradece por haber venido y haber participado en
nuestra actividad realizada.
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Se programacel dia pararealizar
el evento y se registraen el
calendario

I

Se proponen las escuelas por
zonay se visita parahacerles la
invitacion para el evento a
realizar

v

Se toma en cuenta aunade las
escuelas invitadas pararealizarlo
en su explana o en la explana de

las instalaciones de seguridad

publica

Y

Se acude a las escuelas
seleccionadas (3 escuelas) para
hacerles entrega del oficio de
invitacion para el evento a
realizar

Un dia antes se reparten las
actividades y se pone en orden
todo el material para el evento

DIAGRAMA DE FLUJO
DIA CON EL POLICIA

Recepcion de la
documentacion en el
area correspondiente

Fomentar la convivencia
entre instituciones y las
areas de seguridad
publicaatravés de stands
con actividades

v

No se puede atender

Se atiende

Analizar la
situacion
parasu

resolucién

Al finalizar el evento y el
recorrido el director da palabras
de agradecimiento a las
instituciones, y agradece por
haber venido y haber participado
en nuestra actividad realizada

Se Informa que no se puede
llevar a cabo, se da el conocer
el por quey se busca otra
solucién

!

Finalizacion del
proceso

Resguardo del expediente
en el archivo de ladireccion
para solicitudes o
aclaraciones futuras
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CLAVE: SPM-053

Guardias (entrega de menor).

OBJETIVO: Resguardar y salvaguardar la integridad del o de los jovenes que se trasladan a la
direccién de seguridad publica por alguna falta administrativa o posible delito y brindar a los
padres alternativas para la solucion de conflictos.

Fundamento Legal e Art. 4y 18 Constitucional y Ley General de los Derechos de
Nifias, Nifios y Adolescentes (Art. 104, 105y 111).

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

e Cadigo Nacional de Procedimientos Penales.

e Ley Numero 281 de Seguridad Publica del Estado de
Guerrero.

¢ Reglamento Interior de la Direccion de Seguridad Publica
de Zihuatanejo.

e Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de
Zihuatanejo.

Documentacion Necesaria ¢ No es necesario presentar documentacion
No. Actividad Descripcion Responsable
Llegada del menora | Al detener a un menor los elementos de la policia
1 la direccién de preventiva, los trasladan a las instalaciones de | Policia preventiva
seguridad publica seguridad publica y lo mantienen en custodia.
Personal de la policia preventiva comunica sobre la
Llamada a la guardia | detencion del menor, donde personal de . .
2 L, : ” o . Policia preventiva
de prevencion a delito | prevencion al delito tienen un rol de guardias y el
gue en ese momento este, atiende la situacion.
Comprobar la Los elementos de la policia preventiva en este caso
3 menoria de edad la guardia, corrobora su edad tramitando su CURP | Policia preventiva
(CURP) en linea.
. . Al llegar el personal de prevencion al delito a la
Asistencia del . ) .
guardia de seguridad publica con el menor, L, .
4 personal de . - . Prevencion al delito
9 , preguntamos la situacion del por que fue detenido
prevencién a guardia
y al ser menor tomamos el caso.
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resguardo a
prevencion

Llevamos al menor a nuestra oficina de prevenciéon
al delito en lo que su familiar llega con nosotros

Prevencién al delito

Busqueda de redes

Se realiza una llamada a un familiar del menor para
gue acuda a nuestro departamento

Prevencién al delito

Se platica con el familiar, sobre el por qué lo detuvo
o lo traslado la policia preventiva a seguridad
publica y se le platica sobre el programa que
tenemos en nuestro departamento, donde el menor
tendra que ser inscrito

Prevencién al delito

6 o
familiares
7 Charla con padres de
familia
8 Entrega de menor

Al finalizar la inscripcion del menor al programa se
le hace entrega del menor al familiar para que
puedan retirarse.

Se hace tarjeta informativa de lo acontecido.

Prevencién al delito

padres de familia
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Al detener aun menor los
elementos de la policia
preventiva, los trasladan alas
instalaciones de seguridad
publicay lo mantienen en
custodia

!

Personal de la policia preventiva

comunica sobre la detencion del

menor, personal de prevencién al

delito asigna un rol de guardias y
se atiende la situacién

v

Los elementos de la policia
preventiva en este caso la

guardia, corrobora su edad

tramitando su CURP en linea

Y

Llevamos al menor anuestra
oficina de prevencioén al
delito en lo que su familiar
llega con nosotros

A 4

Se platica con el familiar, sobre
el por quélo detuvo o lo traslado
la policia preventiva a seguridad
publicay se le platica sobre el
programa que tenemos en
nuestro departamento, donde el
menor tendré que ser inscrito

DIAGRAMA DE FLUJO
GUARDIAS (ENTREGA DE MENOR)

Recepcion de la
documentacion en el
area correspondiente

Resguardar y salvaguardar la
integridad del o de los jévenes
que setrasladan aladireccion
de seguridad publica por
alguna falta administrativa o
posible delito y brindar a los
padres alternativas para la
solucién de conflictos

v

No se puede atender

Se atiende

Analizar la
situacion
parasu

resolucion

llevar a cabo, se da el conocer

Se Informa que no se puede

el por quey se busca otra
solucién

Al finalizar la inscripcion del
menor al programa se le hace
entrega del menor al familiar para
gue puedan retirarse, se hace
tarjeta informativa de lo
acontecido

Resguardo del expediente
en el archivo de ladireccion

!

Finalizacion del
proceso

para solicitudes o
aclaraciones futuras
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Canalizaciones. CLAVE: SPM-054
OBJETIVO: Direccionar a las personas a una atencion especializada segun su caso particular.
Fundamento Legal e Constitucion (Art. 1, 4y 18)

e Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes
(Art. 50, 104, 105)

e Ley General de Salud (Art. 27, 33, 61)

e Ley General de Educacion (Art. 42y 57)

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

e Codigo Nacional de Procedimientos Penales.

e Ley Numero 281 de Seguridad Publica del Estado de
Guerrero.

e Reglamento Interior de la Direccion de Seguridad Publica
de Zihuatanejo.

e Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de
Zihuatanejo.

Documentacion Necesaria e No es necesario presentar documentacion

No. Actividad Descripcion Responsable

Por medio de la observacién en los jévenes que
pertenecen al programa de prevencion temprana y

Identificar situacion o . A
durante las atenciones psicologicas se pueden

condicion en alguno Psicologa del area

1 i identificar ciertas caracteristicas y L
de los jovenes o . p o de prevencién
: comportamientos que podrian indicar alguna
pacientes externos - -y

problemética, enfermedad, padecimiento y/o
condicion.
Una vez identificada alguna caracteristica o

5 Elaboracién de notao | conducta se elabora una nota o informe psicoldgico | Psicéloga del area

informe psicologico |y la solicitud de canalizacion a la institucion que de prevencion
pueda darle al paciente el servicio adecuado.

Cuando se cree conveniente una canalizacion es
Notificar a pacientes o | necesario enterar al paciente que se necesita
3 padres de familia en | valoracion de otras areas para decidir si la otra
caso de menores institucion llevaria a cabo el trabajo con la persona
0 en coadyuvancia con nuestro departamento.

Psic6loga del area
de prevencién
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Entrega de solicitud
de canalizacion a la

Una vez que el paciente o el tutor ha sido notificado,
se hace la entrega de la solicitud al area que
corresponda. Y con ello se pide una cita 0 nos
mantenemos en contacto para el seguimiento.

Psicologa del area
de prevencién

4 . .
instancia
correspondiente
5 Acompafiamiento

En algunos casos se brinda el acompafiamiento a
la institucion o el traslado.

Psicéloga del area
de prevencién
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DIAGRAMA DE FLUJO
CANALIZACIONES

Recepcion de la
documentacion en el
area correspondiente

Direccionar alas personas
aunaatencién
especializada segin su
caso particular

v

Se atiende

y comportamientos que podrian
indicar alguna problematica,
enfermedad, padecimiento y/o
condicién

Identificar ciertas caracteristicas

Analizar la
situacion
parasu

resolucion

I

Una vez identificada alguna
caracteristica o conducta se
elabora una nota o informe
psicolégico y la solicitud de
canalizacién alainstitucion que
puedadarle al paciente el servicio
adecuado

v

Cuando se cree conveniente
una canalizacion es
necesario enterar al paciente
gue se necesita valoracion
de otras areas

Y

Esta informacioén es

en caso de que se trate de un
menor de edad

entregada al padre de familia

A 4

Unavez que el paciente o el tutor
ha sido notificado, se hace la
entrega de la solicitud al rea

que corresponda. Y con ello se
pide una cita 0 nos mantenemos
en contacto para el seguimiento

En algunos casos se brinda
el acompafiamiento a la
institucioén o el traslado

——>

No se puede atender

Se Informa que no se puede
llevar a cabo, se da el conocer
el por quey se busca otra
solucién

!

Finalizacion del
proceso

Resguardo del expediente
en el archivo de ladireccion
para solicitudes o
aclaraciones futuras
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Atencion a reportes en escuelas

CLAVE:

SPM-055

OBJETIVO: Dar atencion y solucion a los casos de acoso escolar, violencia digital, o problemas
de comportamiento que se detectan en las instituciones educativas

Fundamento Legal

e Constitucion politica de los estados unidos mexicanos (Art.

1,3y4)

e Ley General de Educacion (Art. 30, 42,57 y 131)
e Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes

(Art. 13, 50, 104, 105)

e Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de

Violencia (Art. 42-43)

e Protocolos SEP y estatales sobre violencia escolar, maltrato

y abuso.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de

Guerrero.

e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
e Cdbdigo Nacional de Procedimientos Penales.
e Ley Numero 281 de Seguridad Publica del Estado de

Guerrero.

e Reglamento Interior de la Direccion de Seguridad Publica

de Zihuatanejo.

e Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de

Zihuatanejo.

Documentacidn Necesaria

e No es necesario presentar documentacion

No. Actividad Descripcion Responsable
., La institucidon nos hace el llamado para atender una
Llamada a prevencion | _. s o . - L, :
1 al delito situacion en su institucion y por medio esta fijamos | Prevencion al delito
fecha para asistir a la atencion.
Atencion ala escuela | Acudimos a la escuela para conocer ampliamente
. s ) > . . Responsable sector
2 sobre situaciéon la situacion y poder brindar las opciones que se educativo
particular crean viables para cada situacion particular.
Se platica con el representante de la escuela en
este acerca de los servicios que brindamos, el
Brindar herramientas | programa prevencion temprana para menores,
” : . Responsable sector
3 para la solucion de | platicas en escuelas, o el programa mochila segura.

conflictos

Dependiendo el caso es que se hacen las
recomendaciones para abordar de una forma
correcta e integral cada situacion.

educativo
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Dar la informacion
4 | segun el servicio que
se vaya a requerir

Segun la decisién que tome el representante de la
institucion es que se le da la informacion para el
trAdmite correspondiente. Y en caso de ser posible
se fija una fecha para ella.

Responsable sector
educativo
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DIAGRAMA DE FLUJO
ATENCION A REPORTES EN ESCUELAS

Recepcion de la
documentacion en el
area correspondiente

Dar atencién y solucién a
los casos de acoso escolar,
violencia digital, o
problemas de
comportamiento que se
detectan en las instituciones
educativas

Y

No se puede atender

Se atiende

Lainstitucion nos hace el
llamado para atender una
situacion en su institucién y por
medio esta fijamos fecha para

Analizar la
situacion
parasu

resolucion

Se Informa que no se puede
llevar a cabo, se da el conocer
el por quey se busca otra
solucién

asistir a la atencion

I

Acudimos ala escuela para
conocer ampliamente la
situacion y poder brindar las
opciones que se crean viables
para cada situacién particular

Se platica con el representante
de la escuela en este acerca de
los servicios que brindamos, el
programa prevencién temprana
para menores, platicas en
escuelas, o el programamochila
segura

v

Dependiendo el caso es que se

hacen las recomendaciones para

abordar de unaforma correcta e
integral cada situacion

A 4

egun la decisién que tome el
representante de lainstitucion es
que se le da lainformacion para
el tramite correspondiente. Y en
caso de ser posible se fijauna
fecha paraella

Resguardo del expediente
en el archivo de ladireccién
para solicitudes o
aclaraciones futuras

!

Finalizacion del
proceso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CLAVE:

Atencion y asesoria psicologica.

SPM-056

OBJETIVO: Ayudar a las personas a mejorar su bienestar emocional y mental. Con ello brindar
herramientas para la solucion de cualquier conflicto.

Fundamento Legal

e Constitucion politica de los Estados Unidos mexicanos (Art.

1y4)

Ley General de Salud (Art. 3, 27, 33)
LGDNNA (Art. 13, 50, 104, 105)
Leyes de Educacion (Art. 42 y 57)

190).

Normas Oficiales Mexicanas (NOM-025, NOM-028, NOM-

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de

Guerrero.

e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
e Cadigo Nacional de Procedimientos Penales.
e Ley Numero 281 de Seguridad Publica del Estado de

Guerrero.

e Reglamento Interior de la Direccion de Seguridad Publica

de Zihuatanejo.

e Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de

Zihuatanejo.

Documentacidn Necesaria

e Acta de nacimiento
CURP

INE (Del padre o tutor en caso de ser menores de edad)

No. Actividad Descripcion Responsable

Se dan a conocer las fechas y horarios disponibles
para acordar la cita. Se solicita su nombre completo | Psicéloga del area

1 Agendar cita y fecha de nacimiento para agendar; se hace de su de prevencion al
conocimiento la documentacion que se debe delito
presentar.

Psicéloga del area
Presentar . s . . -
2 Se recibe documentacion para abrir su expediente. de prevencion al

documentacion

delito

Presentarse a la
entrevista inicial

Se comienza la entrevista inicial para elaborar un
plan de trabajo. Después de esta, se vuelve a
agendar la siguiente sesion.

Psicologa del area
de prevencién al
delito
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DIAGRAMA DE FLUJO
ATENCION Y ASESORIA PSICOLOGICA

Recepcion de la
documentacion en el
area correspondiente

Ayudar a las personas a
mejorar su bienestar
emocional y mental. Con ello
brindar herramientas parala
solucion de cualquier
conflicto

Y

Se atiende

Sedan aconocer las fechas y
horarios disponibles para
acordar la cita. Se solicita su
nombre completo y fecha de
nacimiento para agendar

No se puede atender

Analizar la
situacion
parasu

resolucién

Se Informa que no se puede
llevar a cabo, se da el conocer
el por quey se busca otra
solucién

I

Serecibe documentacién
para abrir su expediente

v

Se comienza la entrevista
inicial para elaborar un plan
de trabajo. Después de esta,

se vuelve a agendar la
siguiente sesion

!

Resguardo del expediente
en el archivo de ladireccién
para solicitudes o
aclaraciones futuras

!

Finalizacién del
proceso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CLAVE: SPM-057

Modulos Informativos.

OBJETIVO: Hacer proximidad social, compartir la linea directa de seguridad publica, ofertar los
servicios que brinda el &rea e invitar a los ciudadanos a hacer buen uso de la informacion que
se le comparte.

Fundamento Legal e Constitucion politica de los estados unidos mexicanos (Art.
3,4y 115)

e Ley General de Educacion (Art. 42y 57)

e LGDNNA (Art. 13y 50)

e Ley General de Salud (Art. 27, 33 y NOM-028)

e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica (Art.
38y 41).

e Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

e Cadigo Nacional de Procedimientos Penales.

e Ley Numero 281 de Seguridad Publica del Estado de
Guerrero.

¢ Reglamento Interior de la Direccion de Seguridad Publica
de Zihuatanejo.

e Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de
Zihuatanejo.

Documentacion Necesaria ¢ No es necesario presentar documentacion

No. Actividad Descripcion Responsable

A.A. del area de
participacion
ciudadana

Programar fecha, hora y lugar de la actividad en

1 agendar actividad )
nuestro calendario.

A.A. del area de
Instalar el modulo en el lugar agendado. participacion
ciudadana

establecerse en el
lugar agendado

compartir la linea
directa de seguridad
4 publica y brindar
informacién de
servicios

Hacer proximidad social, compartir la linea directa
de seguridad publica, ofertar los servicios que
brinda el area e invitar a los ciudadanos a hacer
buen uso de la informacion que se le comparte.

A.A. del area de
participacion
ciudadana
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DIAGRAMA DE FLUJO
MODULOS INFORMATIVOS

Recepcion de la
documentacion en el
area correspondiente

Hacer proximidad social,
compartir lalineadirecta
de seguridad publica,
ofertar los servicios que
brinda el area

v

Se atiende

Programar fecha, horay
lugar de la actividad en
nuestro calendario

No se puede atender

Analizar la
situacion
parasu

resolucién

I

Instalar el modulo en el lugar
agendado

v

Hacer proximidad social,
compartir la linea directa de
seguridad publica, ofertar los
servicios que brinda el area e
invitar alos ciudadanos a hacer
buen uso de lainformacién que
se le comparte

'

Resguardo del expediente
en el archivo de ladirecciéon
para solicitudes o
aclaraciones futuras

Se Informa que no se puede
llevar a cabo, se da el conocer
el por quey se busca otra
solucién

!

Finalizacién del
proceso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Patrullaje preventivo.

CLAVE:

SPM-058

OBJETIVO: Disuadir la comision de delitos y faltas administrativas.

Fundamento Legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
Cdbdigo Nacional de Procedimientos Penales.

Ley Numero 281 de Seguridad Publica del Estado de
Guerrero.

Reglamento Interior de la Direccion de Seguridad Publica
de Zihuatanejo.

Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de
Zihuatanejo.

Documentacion Necesaria

No es necesario presentar documentacion

No. Actividad Descripcion Responsable
. . El encargado de turno asigna sectores de
1 | Asignacion de sector 93 9 Encargado de turno
responsabilidad a los encargados de patrulla
- El encargado de patrulla informa al centro de
Informar al iniciar el . . Encargado de
2 . mando del inicio de su patrullaje y el sector que
patrullaje . ) . ST patrulla
tiene asignado, teniendo comunicacion constante.
- , El encargado de patrulla realiza recorridos por las
Iniciar recorridos de ) . S Encargado de
3 it ) colonias, espacios publicos, escuelas y zonas
prevencion al delito . . patrulla
comerciales del sector asignado
En caso de algun incidente durante el recorrido, Encargado de
4 Reportar novedades | .
informar al centro de mando. patrulla
5 Informar novedades | Realizar un informe de todas las novedades Encargado de

al finalizar el recorrido

ocurridas durante el recorrido en su sector

patrulla
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DIAGRAMA DE FLUJO
PATRULLAJE PREVENTIVO

Recepcion de la
documentacion en el
area correspondiente

Disuadir lacomision de
delitos y faltas
administrativas

I

El encargado de turno asigna
sectores deresponsabilidad a
los encargados de patrulla

Se atiende

No se puede atender

Analizar la
situacion
parasu
resolucion

I

El encargado de patrulla informa
al centro de mando del inicio de
su patrullaje y el sector que tiene
asignado, teniendo
comunicacién constante

v

El encargado de patrullarealiza
recorridos por las colonias,
espacios publicos, escuelas y
zonas comerciales del sector
asignado

En caso de algun incidente
durante el recorrido, informar al
centro de mando

Realizar un informe de todas las
novedades ocurridas durante el
recorrido en su sector

Resguardo del expediente
en el archivo de ladireccion
para solicitudes o
aclaraciones futuras

Se Informa que no se puede
llevar a cabo, se da el conocer
el por quey se busca otra
solucién

!

Finalizacion del
proceso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Recepcion de Llamadas de Auxilio.

CLAVE: SPM-059

OBJETIVO: Atender de manera inmediata y eficaz cualquier reporte ciudadano.

Fundamento Legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
Caddigo Nacional de Procedimientos Penales.

Ley Numero 281 de Seguridad Publica del Estado de
Guerrero.

Reglamento Interior de la Direccidon de Seguridad Publica
de Zihuatanejo.

Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de
Zihuatanejo.

Documentacion Necesaria

No es necesario presentar documentacion

No. Actividad Descripcion Responsable
Recepcion de Recibir llamadas de la ciudadania anotar hora, ,
1 e ; oo Radio operador
llamadas ubicacién y tipo de incidente.
2 Despachar la unidad | Despachar la unidad mas cercana Radio operador
Confirmar arribo de la | Mantener comunicacion con la unidad policial, .
3 . S : Radio operador
unidad policial corroborando el arribo al lugar del reporte
Mantener L
Y Mantener comunicacion con el patrullero hasta la .
4 comunicacion g Radio operador
conclusion del reporte
constante
Registrar datos del Registrar en el parte de novedades todos los datos .
5 Radio operador

incidente

del reporte hasta su conclusién
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DIAGRAMA DE FLUJO

RECEPCION DE LLAMADAS DE AUXILIO

Recepcion de la
documentacion en el
area correspondiente

Atender de manera

inmediata y eficaz

cualquier reporte
ciudadano

v

Se atiende

No se puede atender

Recibir lamadas de la ciudadania Analizar la

anotar hora, ubicacién y tipo de situacion
incidente parasu
resolucion

Se Informa que no se puede
llevar a cabo, se da el conocer
el por quey se busca otra
solucién

I

Despachar launidad mas
cercana

v

Mantener comunicacion con la
unidad policial, corroborando el
arribo al lugar del reporte

Mantener comunicacién con el
patrullero hastalaconclusion del
reporte

Resguardo del expediente
en el archivo de ladireccién
para solicitudes o
aclaraciones futuras

Registrar en el parte de
novedades todos los datos del
reporte hasta su conclusién

!

Finalizacion del
proceso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CLAVE: SPM-060

Gestion de la infraestructura tecnolégica

OBJETIVO: Gestionar y mantener toda la infraestructura de hardware y software; verificar que
el equipo este en perfecto estado.

Fundamento Legal e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

e Codigo Nacional de Procedimientos Penales.

e Ley Numero 281 de Seguridad Publica del Estado de
Guerrero.

e Reglamento Interior de la Direccion de Seguridad Publica
de Zihuatanejo.

e Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de
Zihuatanejo.

Documentacion Necesaria ¢ No es necesario presentar documentacion

No. Actividad Descripcion Responsable

Instalar y configurar equipo de computo:
Revisar e instalar Computadoras, Impresoras, Escaner, Tablet, Ra_ck,
1 £aUIDG NUEVO Switch, Panel de parcheo, Access Paoint,
quip Ruteadores, Biométrico, Pantallas de TV, UPS,
Reguladores, etc.

Encargado de
Sistemas

L, . Formatear equipo de coémputo, instalacion de
Instalacion de sistema

2 sistema operativo, actualizacion de drivers y| Cncargadode

Operativo caracteristicas de seguridad. Sistemas
3 Instalacion de Instalacion de software ofimatico: MS Office, Visor Encargado de
Software PDF, Compresor de archivos, Antivirus, etc. Sistemas
Monitoreo de red Ver|f|c_e}r que Io§ modems que proporcionan Encargado de
4 conexion a internet estén funcionando .
WAN Sistemas
correctamente.
. Concientizar al usuario, del uso de buenas
Brindar soporte a P - Encargado de
5 practicas tecnolégicas y el uso correcto de

usuarios Sistemas

herramientas informéticas, asi como del equipo.
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DIAGRAMA DE FLUJO

GESTION DE LA INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA

Recepcién de la
documentacion en el
area correspondiente

Gestionar y mantener toda
lainfraestructura de
hardware y software;

verificar que el equipo
este en perfecto estado

v

Se atiende No se puede atender

Instalar y configurar equipo de
coémputo: Computadoras,
Impresoras, Escaner, Tablet,
Rack, Switch, etc.

Analizar la
situacion
parasu

resolucion

Se Informa que no se puede
llevar a cabo, se da el conocer
el por quey se busca otra
solucién

I

Formatear equipo de computo,
instalacion de sistema operativo
actualizacion de drivers 'y
caracteristicas de seguridad

v

Instalacion de software
ofimatico: MS Office, Visor PDF,
Compresor de archivos,
Antivirus, etc.

Y

Verificar que los médems que

estén funcionando
correctamente

proporcionan conexién ainternet

A 4

Concientizar al usuario, del uso

informaéticas, asi como del
equipo

de buenas practicas tecnolégicas
y el uso correcto de herramientas

Resguardo del expediente
en el archivo de ladireccién
para solicitudes o
aclaraciones futuras

!

Finalizacién del
proceso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CLAVE: SPM-061

Soporte Técnico.

OBJETIVO: Ofrecer soporte técnico a los usuarios, resolver incidencias, y realizar
mantenimiento preventivo y correctivo para asegurar la continuidad de las operaciones.

Fundamento Legal e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

e Codigo Nacional de Procedimientos Penales.

e Ley Numero 281 de Seguridad Publica del Estado de
Guerrero.

e Reglamento Interior de la Direccion de Seguridad Publica
de Zihuatanejo.

e Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de
Zihuatanejo.

Documentacion Necesaria ¢ No es necesario presentar documentacion
No. Actividad Descripcion Responsable
. . Asistir al usuario con problemas software vy Encargado de
1 Atencion al usuario ! .
hardware en computadoras, impresoras, etc. Sistemas
Verificar conexiéna | Brindar soporte al usuario en problemas de Encargado de
2 . - o .
internet conectividad a redes Wifi y LAN. Sistemas
3 Mantenimiento Realizar limpieza fisica, con productos quimicos, al Encargado de
preventivo equipo de computo, en especifico al hardware. Sistemas

Revisar la electronica del equipo de computo, con

4 Reparar equipo de herramienta de diagnéstico. Y reparar a nivel Encargado de
computo componente las placas madre, componentes como: Sistemas
capacitores, resistencias, fusibles, etc.
5 Mantenimiento Sustituir o reparar componentes dafiados como: Encargado de

correctivo discos duros, memorias, fuentes de poder, etc. Sistemas
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Clave:
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6 Monitoreo de equipo | Verificar el correcto funcionamiento del hardware Encargado de
de computo después de cada intervencion. Sistemas

7 Instalar cableado red

Instalar lineas de cable UTP en los edificios para
conectar ruteadores y access point, para que los
equipos de computo tengas servicio de internet.

Encargado de
Sistemas
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DIAGRAMA DE FLUJO

SOPORTE TECNICO

Recepcion de la
documentacion en el
area correspondiente

Ofrecer soporte técnico alos
usuarios, resolver incidencias,
y realizar mantenimiento
preventivo y correctivo para
asegurar la continuidad de las
operaciones

!

Se atiende

Asistir al usuario con problemas
software y hardware en
computadoras, impresoras, etc.

I

Brindar soporte al usuario en
problemas de conectividad a
redes Wifiy LAN

v

Realizar limpieza fisica, con
productos quimicos, al equipo de
computo, en especifico al
hardware

Analizar la
situacion
parasu

resolucion

Revisar laelectronica del equipo
de computo, con herramienta de
diagnéstico

Sustituir o reparar componentes
dafiados como: discos duros,
memorias, fuentes de poder, etc.

Verificar el correcto
funcionamiento del hardware >
después de cada intervencién

No se puede atender

Se Informa que no se puede
llevar a cabo, se da el conocer
el por quey se busca otra
solucién

Resguardo del expediente
en el archivo de ladireccion
para solicitudes o
aclaraciones futuras

!

Finalizacion del
proceso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Seguridad Informética.

CLAVE:

SPM-062

OBJETIVO: Implementar medidas de seguridad para proteger los sistemas y datos contra

amenazas Yy vulnerabilidades.

Fundamento Legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de

Guerrero.

e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

e Codigo Nacional de Procedimientos Penales.

e Ley Numero 281 de Seguridad Publica del Estado de

Guerrero.

e Reglamento Interior de la Direccion de Seguridad Publica

de Zihuatanejo.

e Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de

Zihuatanejo.

Documentacion Necesaria

¢ No es necesario presentar documentacion

No. Actividad

Descripcién

Responsable

Desinfeccion y

Eliminacion de software malicioso, instalacion de
herramientas para limpieza de archivos infectados,

Encargado de

1 limpiez istem ” ; . . )
pie ade_s stema depuracion de archivos infectados, asi como Sistemas
operativo ~
danados.
Respaldo de Sg realiza copia archivos de fcr,abajo del equipo de Encargado de
2 . L cémputo, dafiado y restauracion de los mismos en .
informacion Sistemas

un nuevo equipo.

Implementacion de

Encargado de

3 seguridadenlared | Configurar accesos de red y niveles de acceso. Si
o istemas
LAN y Wifi
4 Proteccién WAN Instalar y configurar firewalls, proxy y otras Encargado de

herramientas de proteccion a la red.

Sistemas

Verificar servicio de
video vigilancia

Darle soporte al equipo de visualizaciébn que
monitorea las cémaras ubicadas en diferentes
puntos del municipio.

Encargado de
Sistemas
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DIAGRAMA DE FLUJO
SEGURIDAD INFORMATICA

Recepcion de la
documentacion en el
area correspondiente

Implementar medidas de
seguridad para proteger
los sistemas y datos
contra amenazas y
vulnerabilidades

!

Se atiende No se puede atender

Eliminacién de software
malicioso, instalacién de
herramientas para limpieza de
archivos infectados, depuracion
dearchivos infectados, asicomo
dafiados

v

Se Informa que no se puede
llevar a cabo, se da el conocer
el por quey se busca otra
solucién

Analizar la
situacion
parasu

resolucion

!

Finalizacion del
proceso

Se realiza copia archivos de
trabajo del equipo de cémputo,
dafiado y restauracion de los
mismos en un nuevo equipo

v

Configurar accesos deredy
niveles de acceso

Instalar y configurar firewalls,
proxy y otras herramientas de
proteccién alared

Darle soporte al equipo de
visualizacién que monitorea las
camaras ubicadas en diferentes [P

puntos del municipio

Resguardo del expediente
en el archivo de ladireccién
para solicitudes o
aclaraciones futuras
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: )

Desarrollo e implementacion. CLAVE: SPM-063

OBJETIVO: Desarrollar e implementar soluciones tecnolégicas para mejorar los procesos y

operaciones de la direccion.

Fundamento Legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de

Guerrero.

e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

e Codigo Nacional de Procedimientos Penales.

e Ley Numero 281 de Seguridad Publica del Estado de

Guerrero.

e Reglamento Interior de la Direccion de Seguridad Publica

de Zihuatanejo.

Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de

Zihuatanejo.

Documentacidn Necesaria

e No es necesario presentar documentacion

No. Actividad

Descripcion

Responsable

Administracion de la

Disefiar, implementar y mantener la infraestructura

Encargado de

1 infraestructura dered | de la red LAN/WAN Sistemas
Aplicaciéon de Participar en la instalacién y migracién de sistemas
. Encargado de
2 proyectos nuevos. Asistir en pruebas de hardware y software Sisternas

tecnoldgicos

durante la implementacion.

3 Gestion de la red

Instalar configurar switches, routers, firewall y
puntos de acceso inalambrico.

Encargado de
Sistemas

Integracion de
sistemas

Conectar diferentes aplicaciones para que trabajen
juntas y compartan informacion.

Encargado de
Sistemas

Levantar incidencias
o tickets

Registrar incidencias en el servicio de internet con
la compaifiia proveedora y darle seguimiento hasta
la solucion.

Encargado de
Sistemas
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DIAGRAMA DE FLUJO
DESARROLLO E IMPLEMENTACION

Recepcion de la
documentacion en el
area correspondiente

Desarrollar e implementar
soluciones tecnolégicas
paramejorar los procesos
y operaciones de la
direccién

v

Se atiende No se puede atender

Disefiar, implementar y mantener
lainfraestructura de lared
LAN/WAN

Analizar la
situacion
parasu

resolucion

Se Informa que no se puede
llevar a cabo, se da el conocer
el por quey se busca otra
solucién

I

Participar en la instalacion y
migracién de sistemas nuevos.
Asistir en pruebas de hardware y
software durante la
implementacién

v

Instalar configurar switches,
routers, firewall y puntos de
acceso inalambrico

Conectar diferentes aplicaciones
para que trabajen juntas y
compartan informacion

Registrar incidencias en el
servicio de internet con la
compafiia proveedoray darle
seguimiento hasta la solucion

Resguardo del expediente
en el archivo de ladireccién
para solicitudes o
aclaraciones futuras

!

Finalizacion del
proceso
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Zihuatanejo Seguridad Publica y Transito CIUDAD DE TODOS
Pagina Fecha de emision: Clave:
159 de 201 Diciembre 2024 MZA2427-MP-SPM
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: )
Optimizacion y mejora continua. CLAVE: SPM-064

OBJETIVO: Identificar oportunidades para mejorar la eficiencia y eficacia de los sistemas y

procesos tecnoldgicos.

Fundamento Legal

Guerrero.

Guerrero.
de Zihuatanejo.

Zihuatanejo.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de

e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
e Codigo Nacional de Procedimientos Penales.
e Ley Numero 281 de Seguridad Publica del Estado de

e Reglamento Interior de la Direccion de Seguridad Publica

Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de

Documentacion Necesaria e No es necesario presentar documentacion

No. Actividad

Descripcion

Responsable

Actualizaciony

Mantener el software al dia, corrigiendo errores de
compatibilidad y afiadiendo nuevas

Encargado de

mejora : : Sistemas
) funcionalidades.
Reconfigurar la red LAN con nuevas tecnologias
. . C > Encargado de
2 Actualizar red LAN para una mejor eficiencia de comunicacion en la Sistemnas

red.

3 Diagndstico de lared | Sustituir hardware de red obsoleto o defectuoso.

Encargado de
Sistemas

Monitorear el estado de la red para identificar

Encargado de

4 | Monitoreodelared | o005 de botella o fallas. Sistemas
Elaborar informes de soporte técnico (incidentes Encaraado de
5 Documentar frecuentes, tiempos de solucion), para corregir g

futuros problemas.

Sistemas
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ZIHUA

CIUDAD DETODOS

Zihuatanejo Seguridad Publica y Transito
Pagina Fecha de emision: Clave:
160 de 201 Diciembre 2024 MZA2427-MP-SPM

DIAGRAMA DE FLUJO

OPTIMIZACION Y MEJORA CONTINUA

Recepcion de la
documentacion en el
area correspondiente

Identificar oportunidades
para mejorar la eficiencia
y eficacia de los sistemas
y procesos tecnolégicos

v

Se atiende

Analizar la
situacion
parasu

resolucion

Mantener el software al dia,
corrigiendo errores de
compatibilidad y afiadiendo
nuevas funcionalidades

I

Reconfigurar lared LAN con
nuevas tecnologias para una
mejor eficienciade comunicacion
enlared

v

Sustituir hardware de red
obsoleto o defectuoso

Monitorear el estado de lared
paraidentificar cuellos de botella
o fallas

Resguardo del expediente
en el archivo de ladireccién
para solicitudes o
aclaraciones futuras

Elaborar informes de soporte
técnico (incidentes frecuentes,
tiempos de solucién), para —>
corregir futuros problemas

No se puede atender

Se Informa que no se puede
llevar a cabo, se da el conocer
el por quey se busca otra
solucién

!

Finalizacion del
proceso
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Zihuatanejo Seguridad Publica y Transito CIUDAD DE TODOS
Pagina Fecha de emision: Clave:
161 de 201 Diciembre 2024 MZA2427-MP-SPM

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Superacion y Coordinacion Operativa.

CLAVE: SPM-065

OBJETIVO: Garantizar la ejecucién de operativos de vigilancia, patrullaje y respuesta a
emergencias.

Fundamento Legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
Caodigo Nacional de Procedimientos Penales.

Ley Numero 281 de Seguridad Publica del Estado de
Guerrero.

Reglamento Interior de la Direccion de Seguridad Publica
de Zihuatanejo.

Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de
Zihuatanejo.

Documentacion Necesaria

No es necesario presentar documentacion

No. Actividad Descripcion Responsable

1 Recibir Indicaciones el plan de operativos del dia por Dirzztosr(/esuubr?(;raedc o
indicaciones del director. ,g_
Publica

. . . ., . Subdirector de
2 Verificar Verificar asignaciéon de personal y unidades. Seguridad Publica

3 Supetrvisar Supervisar el inicio de los operativos en campo Sub(_jirector d?
' Seguridad Publica

4 Coordinar Coordinar acciones en caso de emergencias. Subqllrecto[ d_e
Seguridad Publica

. Reportar incidencias y resultados al director Subglirector d.e
5 Reportar al director Seguridad Publica/

general.

Director
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Zihuatanejo

ZIHUA

uatans Seguridad Publica y Transito CIUDAD DE TODOS
Pagina Fecha de emision: Clave:

162 de 201

Diciembre 2024

MZA2427-MP-SPM

DIAGRAMA DE FLUJO

SUPERACION Y COORDINACION OPERATIVA

Recepcion de la
documentacion en el
area correspondiente

Garantizar la ejecucién de
operativos de vigilancia,
patrullaje y respuesta a
emergencias

v

Se atiende

Recibir el plan de operativos del
dia por indicaciones del director

No se puede atender

Analizar la
situacion
parasu

resolucion

Se Informa que no se puede
llevar a cabo, se da el conocer
el por quey se busca otra
solucién

I

Verificar asignacion de personal
y unidades

v

Supervisar el inicio de los
operativos en campo

Coordinar acciones en caso de
emergencias

Reportar incidencias y
resultados al director general

Resguardo del expediente
en el archivo de ladireccién
para solicitudes o
aclaraciones futuras

!

Finalizacion del
proceso
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Zihuatanejo Seguridad Publica y Transito CIUDAD DE TODOS

e Azueta
Pagina Fecha de emision: Clave:
163 de 201 Diciembre 2024 MZA2427-MP-SPM

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Supervision Administrativa y de la Policia CLAVE: SPM-066

Turistica.

OBJETIVO: Controlar recursos y disciplina del personal operativo y turistico.

Fundamento Legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
Caodigo Nacional de Procedimientos Penales.

Ley Numero 281 de Seguridad Publica del Estado de
Guerrero.

Reglamento Interior de la Direccion de Seguridad Publica
de Zihuatanejo.

Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de
Zihuatanejo.

Documentacion Necesaria

No es necesario presentar documentacion

No. Actividad Descripcion Responsable

- - : . . Subdirector de
1 Verificar Verificar asistencia, turnos y permisos del personal. Seguridad Publica

5 Evaluar Evaluar condiciones del equipo (vehiculos, radios, Subdirector de
armas). Seguridad Publica

. Supervisar comportamiento y disciplina del Subdirector de

3 Supervisar X -
personal. Seguridad Publica

. L, Emitir recomendaciones o sanciones segun el Subdirector de

4 Emitir sancion . -
reglamento. Seguridad Publica




_ Manual de Procedimientos I @ A
Zihuatanejo Seguridad Publica y Transito CIUDAD DE TODOS

e Azueta
Pagina Fecha de emision: Clave:
164 de 201 Diciembre 2024 MZA2427-MP-SPM

DIAGRAMA DE FLUJO
SUPERVISION ADMINISTRATIVA Y DE LA POLICIA TURISTICA

Recepcién de la
documentacion en el
area correspondiente

Controlar recursos y
disciplinadel personal
operativo y turistico

v

Se atiende

No se puede atender

Se Informa que no se puede

Analizar la llevar a cabo, se da el conocer

Verificar asistencia, turnos y

. situacion
permisos del personal parasu el por quey se busca otra
- solucién
resolucion

!

I

Evaluar condiciones del equipo
(vehiculos, radios, armas)

Finalizacién del
proceso

v

Supervisar comportamiento y
disciplina del personal

Emitir recomendaciones o
sanciones segln el reglamento

Resguardo del expediente
en el archivo deladireccién
para solicitudes o
aclaraciones futuras
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Zihuatanejo Seguridad Publica y Transito CIUDAD DE TODOS

e Azueta
Pagina Fecha de emision: Clave:
165 de 201 Diciembre 2024 MZA2427-MP-SPM

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Atencioén a la Ciudadania.

CLAVE: SPM-067

OBJETIVO: Atender quejas, denuncias Yy fortalecer la participacion ciudadana.

Fundamento Legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
Caddigo Nacional de Procedimientos Penales.

Ley Numero 281 de Seguridad Publica del Estado de
Guerrero.

Reglamento Interior de la Direccidon de Seguridad Publica
de Zihuatanejo.

Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de
Zihuatanejo.

Documentacion Necesaria

No es necesario presentar documentacion

No. Actividad Descripcion Responsable
Subdirector de
1 Recibir reporte Recibi : i2s ciudad ) Segurldad
ciudadano ecibir quejas o sugerencias ciudadanas. PUblica/Ciudadano
Subdirector de
. ) i ., 3 ] Seguridad Publica
2 Canalizar Canalizar la informacién al area correspondiente.
Subdirector de
. . Seguridad Publica
3 Seguimiento Dar seguimiento y resolver el caso.
Subdirector de
L Seguridad Publica
4 Promover Promover programas de participacion ciudadana.
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Zihuatanejo Seguridad Publica y Transito CIUDAD DE TODOS

e Azueta
Pagina Fecha de emision: Clave:
166 de 201 Diciembre 2024 MZA2427-MP-SPM

DIAGRAMA DE FLUJO
ATENCION A LA CIUDADANIA

Recepcion de la
documentacion en el
area correspondiente

Atender quejas,
denuncias y fortalecer la
participacién ciudadana

v

Se atiende

No se puede atender

Se Informa que no se puede

Analizar la llevar a cabo, se da el conocer

Recibir quejas o sugerencias

ciudadanas situacion el por quey se busca otra
parasu -
- solucién
resolucion

!

I

Canalizar lainformacion al area
correspondiente

Finalizacion del
proceso

v

Dar seguimiento y resolver el
caso

Promover programas de
participacién ciudadana

Resguardo del expediente
en el archivo deladireccién
para solicitudes o
aclaraciones futuras
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Zihuatanejo Seguridad Publica y Transito CIUDAD DE TODOS

e Azueta
Pagina Fecha de emision: Clave:
167 de 201 Diciembre 2024 MZA2427-MP-SPM

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CLAVE: SPM-068

Coordinacion Interinstitucional

OBJETIVO: Fortalecer relaciones con otras dependencias de seguridad.

Fundamento Legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
Caddigo Nacional de Procedimientos Penales.

Ley Numero 281 de Seguridad Publica del Estado de
Guerrero.

Reglamento Interior de la Direccidon de Seguridad Publica
de Zihuatanejo.

Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de
Zihuatanejo.

Documentacion Necesaria

No es necesario presentar documentacion

No. Actividad

Descripcion Responsable

Participacion a

Subdirector de
Seguridad Publica

1 . Participar en reuniones interinstitucionales.
reuniones o eventos
Subdirector de
_ _ , Seguridad Publica
2 Acordar Acordar acciones conjuntas de seguridad.
Subdirector de
_ Seguridad Publica
3 Implementar Implementar acuerdos en el operativo local.

4 Seguimiento Dar seguimiento a los resultados.

Subdirector de
Seguridad Publica
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Zihuatanejo

~ZIHUA

uatans Seguridad Publica y Transito CIUDAD DE TODOS
Pagina Fecha de emision: Clave:

168 de 201

Diciembre 2024

MZA2427-MP-SPM

DIAGRAMA DE FLUJO
COORDINACION INTERINSTITUCIONAL

Recepcion de la
documentacion en el
area correspondiente

Fortalecer relaciones con
otras dependencias de
seguridad

v

Se atiende

Participar en reuniones
interinstitucionales

No se puede atender

Analizar la
situacion
parasu

resolucion

Se Informa que no se puede
llevar a cabo, se da el conocer
el por quey se busca otra
solucién

I

Acordar acciones conjuntas de
seguridad

v

Implementar acuerdos en el
operativo local

Dar seguimiento a los resultados

Resguardo del expediente
en el archivo de ladireccién
para solicitudes o
aclaraciones futuras

!

Finalizacion del
proceso
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Zihuatanejo Seguridad Publica y Transito CIUDAD DE TODOS

e Azueta
Pagina Fecha de emision: Clave:
169 de 201 Diciembre 2024 MZA2427-MP-SPM

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Supervision de Estadisticas y Reportes.

CLAVE: SPM-069

OBJETIVO: Analizar reportes y ajustar estrategias de patrullaje.

Fundamento Legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
Caddigo Nacional de Procedimientos Penales.

Ley Numero 281 de Seguridad Publica del Estado de
Guerrero.

Reglamento Interior de la Direccidon de Seguridad Publica
de Zihuatanejo.

Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de
Zihuatanejo.

Documentacion Necesaria

No es necesario presentar documentacion

No. Actividad

Descripcion Responsable

1 Solicitar Informacién

Recolectar reportes diarios de incidencias.

Subdirector de
Seguridad Publica

2 Verificar datos

Analizar datos estadisticos.

Subdirector de
Seguridad Publica

3 Identificar

Identificar patrones delictivos.

Subdirector de
Seguridad Publica

Realizar los ajustes
operativos

Proponer ajustes en operativos de prevencion.

Subdirector de
Seguridad Publica
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Zihuatanejo

~ZIHUA

uatans Seguridad Publica y Transito CIUDAD DE TODOS
Pagina Fecha de emision: Clave:
170 de 201 Diciembre 2024 MZA2427-MP-SPM

DIAGRAMA DE FLUJO

SUPERVISION DE ESTADISTICAS Y REPORTES

Recepcion de la
documentacion en el
area correspondiente

Analizar reportes y ajustar
estrategias de patrullaje

v

Se atiende No se puede atender

Analizar la
situacion
parasu

resolucion

Recolectar reportes diarios de
incidencias

Se Informa que no se puede
llevar a cabo, se da el conocer
el por quey se busca otra
solucién

Analizar datos estadisticos

Identificar patrones delictivos

Proponer ajustes en operativos
de prevencion

Resguardo del expediente
en el archivo de ladireccién
para solicitudes o
aclaraciones futuras

!

Finalizacion del
proceso
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Zihuatanejo Seguridad Publica y Transito CIUDAD DE TODOS
Pagina Fecha de emision: Clave:
171 de 201 Diciembre 2024 MZA2427-MP-SPM

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Apoyo a Escuelas.

CLAVE:

SPM-070

OBJETIVO: Dar seguridad a los Alumnos.

Fundamento Legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de

Guerrero.

e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
e Cadigo Nacional de Procedimientos Penales.
e Ley Numero 281 de Seguridad Publica del Estado de

Guerrero.

e Reglamento Interior de la Direccion de Seguridad Publica

de Zihuatanejo.

e Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de

Zihuatanejo.

Documentacion Necesaria

e Oficio por parte de la escuela solicitando vigilancia policial

No. Actividad Descripcion Responsable
escuela
1 Entrega de oficio Se entrega oficio solicitando el apoyo en horarios
solicitando apoyo de entrada y salida de alumnos
o1 de ofici Secretaria
F_Q(_ac_epcmn € OIS | +omar datos de los oficios y de la escuela que
2 | dirigidos con copias al : -
: requiere el servicio
delegado de transito
Titular de la Policia
Se entrega al Titular . . . Vial
3 de la Policia Vial Da el visto bueno para brindar el apoyo requerido
Comandante
4 Se entrega oficio al Realiza la asignacién de elementos para que
comandante cubran la escuela solicitante
o o Policia Vial
Se comisiona al Da' pumpllmlento en gl servicio de la e_scuela
5 solicitante en los horarios de entrada y salida de

Policia vial

alumnos
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ZIHUA

uatans Seguridad Publica y Transito CIUDAD DE TODOS
Pagina Fecha de emision: Clave:
172 de 201 Diciembre 2024 MZA2427-MP-SPM

DIAGRAMA DE FLUJO
APOYO A ESCUELAS

Recepcion de la
documentacion en el
area correspondiente

Dar seguridad alos
Alumnos

v

Se atiende

Se entrega oficio solicitando el
apoyo en horarios de entraday
salida de alumnos

No se puede atender

Analizar la
situacion
parasu

resolucion

I

Tomar datos de los oficios y de
la escuela que requiere el
servicio

v

Da el visto bueno parabrindar el
apoyo requerido

Realiza la asignacién de
elementos paraque cubran la
escuela solicitante

Da cumplimiento en el servicio

de laescuelasolicitante en los

horarios de entraday salidade
alumnos

Resguardo del expediente
en el archivo de ladireccién
para solicitudes o
aclaraciones futuras

Se Informa que no se puede
llevar a cabo, se da el conocer
el por quey se busca otra
solucién

!

Finalizacion del
proceso
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Zihuatanejo Seguridad Publica y Transito CIUDAD DE TODOS
Pagina Fecha de emision: Clave:
173 de 201 Diciembre 2024 MZA2427-MP-SPM

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Recorridos de la policia vial.

CLAVE: SPM-071

OBJETIVO: Dar apoyo vial a la ciudadania en general.

Fundamento Legal

Articulo 178, Fraccion

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
Cddigo Nacional de Procedimientos Penales.

Ley Numero 281 de Seguridad Publica del Estado de
Guerrero.

Reglamento Interior de la Direccion de Seguridad Publica
de Zihuatanejo.

Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de
Zihuatanejo.

Documentacion Necesaria e No es necesario presentar documentacion
No. Actividad Descripcion Responsable
. . Se asignan las unidades de transito para dar los
1 Asignar recorridos : comandante
recorridos
. Se encargar de recorrer el area asignada en su
2 patrullas de transito recorrido 9 9 Patrulleros
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LIHUA

uatans Seguridad Publica y Transito CIUDAD DE TODOS
Pagina Fecha de emision: Clave:
174 de 201 Diciembre 2024 MZA2427-MP-SPM

DIAGRAMA DE FLUJO
RECORRIDOS DE LA POLICIA VIAL

Recepcion de la
documentacion en el
area correspondiente

Dar apoyo vial a la
ciudadaniaen general

v

Se atiende No se puede atender

Se asignan las unidades de
transito paradar los recorridos

Analizar la
situacion
parasu

resolucién

Se Informa que no se puede
llevar a cabo, se da el conocer
el por quey se busca otra
solucién

I

Se encargar derecorrer el area
asignada en su recorrido

Resguardo del expediente
en el archivo de ladireccién
para solicitudes o
aclaraciones futuras

!

Finalizacién del
proceso
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Zihuatanejo Seguridad Publica y Transito CIUDAD DE TODOS
Pagina Fecha de emision: Clave:
175 de 201 Diciembre 2024 MZA2427-MP-SPM

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Accidentes viales.

CLAVE: SPM-072

OBJETIVO: Atender los hechos de transito.

Fundamento Legal

Articulo 119

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
Caddigo Nacional de Procedimientos Penales.

Ley Numero 281 de Seguridad Publica del Estado de
Guerrero.

Reglamento Interior de la Direccion de Seguridad Publica
de Zihuatanejo.

Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de
Zihuatanejo.

Documentacion Necesaria e Peritaje
No. Actividad Descripcion Responsable
CERIl 0911
1 Llamada de reporte | se recibe llamada del CERI 0 911
Titula de la Policia
Vial
2 Se Informa al Procede a informar al comandante de transito
comandante
Se asigna al comandante
3 patrullero que esté | Acude al hecho de transito lo mas rapido posible
mas cerca del hecho | para atender el percance
de transito
Llega al lugar de los | Arriba al lugar para dar fe y solicitar el perito vial en L
4 : Policia vial
hechos caso de ser necesario
_ Hace el peritaje del hecho de transito en caso de .
5 | Elabora el peritaje : perito
ser requerido
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Zihuatanejo Seguridad Publica y Transito CIUDAD DE TODOS
Pagina Fecha de emision: Clave:
176 de 201 Diciembre 2024 MZA2427-MP-SPM
. Hace el traslado del vehiculo en caso de ser .
6 | Traslada el vehiculo necesario Chofer de Graa
7 Aseguramiento de Asegura los vehiculos entrantes al corralon Encargado del
vehiculos mediante inventario corralén municipal




Manual de Procedimientos

Zihuatanejo

ZIHUA

uatans Seguridad Publica y Transito CIUDAD DE TODOS
Pagina Fecha de emision: Clave:
177 de 201 Diciembre 2024 MZA2427-MP-SPM

DIAGRAMA DE FLUJO
ACCIDENTES VIALES

Recepcion de la
documentacion en el
area correspondiente

Atender los hechos de
transito

v

Serecibe llamada del CERI 0 911

Se atiende

Analizar la
situacion
parasu

resolucion

I

Procede a informar al
comandante de transito

v

Acude al hecho de transito lo
mas rapido posible para atender
el percance

Arriba al lugar para dar fe y
solicitar el perito vial en caso de
ser necesario

Hace el peritaje del hecho de
transito en caso de ser requerido

Hace el traslado del vehiculo en
caso de ser necesario, asegura
—> los vehiculos entrantes al —>
corralén mediante inventario

No se puede atender

Se Informa que no se puede
llevar a cabo, se da el conocer
el por quey se busca otra
solucién

!

Finalizacion del
proceso

Resguardo del expediente
en el archivo deladireccién
para solicitudes o
aclaraciones futuras
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Zihuatanejo Seguridad Publica y Transito CIUDAD DE TODOS
Pagina Fecha de emision: Clave:
178 de 201 Diciembre 2024 MZA2427-MP-SPM

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Infracciones de transito.

CLAVE: SPM-073

OBJETIVO: Mantener el flujo vehicular.

Fundamento Legal

e Capitulo IV, articulo 10

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

e Cadigo Nacional de Procedimientos Penales.

e Ley Numero 281 de Seguridad Publica del Estado de
Guerrero.

e Reglamento Interior de la Direccion de Seguridad Publica
de Zihuatanejo.

e Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de
Zihuatanejo.

Documentacion Necesaria

e Block de infracciones (por parte de los agentes viales)

No. Actividad Descripcion Responsable
Realizar Infracciones | Se realiza la multa cuando el ciudadano comete
1 . . L ) Tto. Mpal.
de Transito una infraccion de transito
2 | Llenado de infraccion | realizar el llenado de la infraccién correspondiente Policia vial
3 | Retirar la Garantia Retirar la garantia infraccionada Poalicia vial
4 Serealizala Realizar la detencidon en caso de ser necesario, Policia vial
detencion siendo esto por no portar sus documentos en regla
. Solicitar la gria en caso de la detencién de algln ,
5 | Traslado del vehiculo 9 9 Chofer de Groa

vehiculo por falta de documentos
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Aseguramiento de Realizar el inventario en caso de la detencién de .
6 Encargado corralon

vehiculo algun vehiculo
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DIAGRAMA DE FLUJO
INFRACCIONES DE TRANSITO

Recepcion de la
documentacion en el
area correspondiente

Mantener el flujo vehicular

Se atiende

Analizar la
situacion
parasu

resolucion

Se realiza la multa cuando el
ciudadano comete unainfraccion
de transito

I

Realizar el llenado de la
infraccién correspondiente

Retirar la garantia infraccionada

Realizar la detencién en caso de
ser necesario, siendo esto por no
portar sus documentos en regla

Solicitar la grda en caso de la
detencion de algun vehiculo por
falta de documentos

Realizar el inventario en caso de
la detencion de algun vehiculo

No se puede atender

Se Informa que no se puede
llevar a cabo, se da el conocer
el por quey se busca otra
solucién

!

Finalizacion del
proceso

Resguardo del expediente
en el archivo de ladirecciéon
para solicitudes o
aclaraciones futuras
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Operativo vial.

CLAVE: SPM-074

OBJETIVO: Verificar que la ciudadania cuente con los documentos en regla.

Fundamento Legal

Articulo 141, fraccion lll.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
Cdédigo Nacional de Procedimientos Penales.

Ley Namero 281 de Seguridad Publica del Estado de
Guerrero.

Reglamento Interior de la Direccion de Seguridad Publica
de Zihuatanejo.

Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de
Zihuatanejo.

Documentacidn Necesaria

Infracciones (por parte de los agentes viales)

No. Actividad

Descripcion Responsable

Coordinar Operativo
vial

Se colocan filtros en coordinacion con la SEMAR, | Titular de la Policia
Policia Preventiva y transito municipal Vial

Asignar elementos en los filtros donde se realizaran

2 | Filtros asignados ) . Comandante
los operativos viales
o . Realizar la infraccibn en caso de que los
Se realiza infraccion S C
3 conductores no cuentes con la documentacion Poalicia vial

correspondiente

reglamentaria

4 Traslado de vehiculo

En caso de que se realice alguna detencién de
algun vehiculo haciendo el traslado al corralén

Chofer de Grua

Aseguramiento de
vehiculos

Realizar el inventario en caso de vehiculos Encargado del
detenidos en los operativos. corralén
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DIAGRAMA DE FLUJO
OPERATIVO VIAL

Recepcion de la
documentacion en el
area correspondiente

Verificar que laciudadania
cuente con los
documentos en regla

v

Se atiende No se puede atender

Se colocan filtros en
coordinacién con laSEMAR,
Policia Preventivay transito

municipal

Analizar la
situacion
parasu

resolucion

Se Informa que no se puede
llevar a cabo, se da el conocer
el por quey se busca otra
solucién

I

Asignar elementos en los filtros
donde se realizaran los
operativos viales

v

Realizar lainfraccién en caso de
que los conductores no cuentes
con ladocumentacién
reglamentaria

detencidn de algun vehiculo
haciendo el traslado al corralén

En caso de que serealice alguna

Realizar el inventario en caso de
vehiculos detenidos en los
operativos

Resguardo del expediente
en el archivo de ladireccién
para solicitudes o
aclaraciones futuras

!

Finalizacion del
proceso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Mantenimiento vial. CLAVE: SPM-075

OBJETIVO: Mantener las sefialéticas y pasos peatonales y de discapacidad pintados.

Fundamento Legal e Articulo 6, fraccion VII.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

e Cadigo Nacional de Procedimientos Penales.

e Ley Numero 281 de Seguridad Publica del Estado de
Guerrero.

¢ Reglamento Interior de la Direccion de Seguridad Publica
de Zihuatanejo.

e Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de
Zihuatanejo.

Documentacion Necesaria e Oficios de solicitud donde se requiera mantenimiento en
vialidad
No. Actividad Descripcion Responsable
1 Oficio de Solicitud Solicitando el pintado, sengletlcas 0 cologamon de Ciudadania
pasos peatonales en las diferentes colonias
Recepcion de oficio Recibir el oficio solicitando el apoyo para el pintado, :
2 - g, O Secretaria
de solicitud colocacion de sefialéticas y pasos peatonales
3 Asiona el oficio Da la solicitud al comandante para la realizacién del | Titular de la Policia
9 dictamen Vial
s Se entrega el oficio al comandante para que realice
Elaboracion de . . . -
4 : el dictamen para ver si es factible la solicitud Comandante
Dictamen .
requerida
Este reglamento, de observancia general en el
Colocacion de municipio, deflne’z I_as dls_pOS|C|ones para la S
5 sefaléticas regulacion del transito vehicular, peatonal y de Policia vial
objetos en vias publicas y privadas. Incluye
aspectos como la sefializacion vial (horizontal y
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vertical), las infracciones y sanciones, y las
facultades de la policia vial.
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DIAGRAMA DE FLUJO
MANTENIMIENTO VIAL

Recepcion de la
documentacion en el
area correspondiente

Mantener las sefialéticas y
pasos peatonales y de
discapacidad pintados

v

Se atiende No se puede atender

Se Informa que no se puede
llevar a cabo, se da el conocer
el por quey se busca otra
solucién

Solicitando el pintado,
sefialéticas o colocacion de
pasos peatonales en las
diferentes colonias

I

Analizar la
situacion
parasu

resolucion

!

Finalizacion del
proceso

Recibir el oficio solicitando el
apoyo para el pintado,
colocacién de sefialéticas y
pasos peatonales

v

Dala solicitud al comandante
paralarealizacion del dictamen

Y

Se entrega el oficio al
comandante para que realice el
dictamen para ver si es factible la
solicitud requerida

Este reglamento, de observancia

general en el municipio, define
las disposiciones para la —>

regulacién del transito vehicular

Resguardo del expediente
en el archivo de ladireccién
para solicitudes o
aclaraciones futuras
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Peritaje de la Policia vial.

CLAVE: SPM-076

OBJETIVO: Cubrir los hechos de transito.

Fundamento Legal

e Articulo 6, fraccion IV.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

e Cadigo Nacional de Procedimientos Penales.

e Ley Numero 281 de Seguridad Publica del Estado de
Guerrero.

¢ Reglamento Interior de la Direccion de Seguridad Publica
de Zihuatanejo.

e Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de
Zihuatanejo.

Documentacidn Necesaria

¢ Peritaje del hecho de transito

No. Actividad Descripcion Responsable
1 Llamadagdlell CERIO Se recibe llamada del hecho de transito Coméandate
2 Hechos de transito Se hace el trasladado al lugar de los hechos Perito

Elaboracién de Realizar el peritaje del accidente vial, determinando .
3 o . Perito
peritaje los hechos ocurridos.
4 Traslado de vehiculo En caso o!e ser requerida para el traslado_ de los Chofer de Gria
vehiculos involucrado en el hecho de transito
. En caso de ser trasladado al correlén para la
Aseguramiento de R . ) . Encargado del
5 realizacion del inventario para los tramites

vehiculo

: correlén
correspondientes
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DIAGRAMA DE FLUJO
PERITAJE DE LA POLICIA VIAL

Recepcion de la
documentacion en el
area correspondiente

Cubrir los hechos de
transito

v

Se atiende

Serecibellamadadel hecho de
transito

No se puede atender

Analizar la
situacion
parasu

resolucion

I

Se hace el trasladado al lugar de
los hechos

v

Realizar el peritaje del accidente
vial, determinando los hechos
ocurridos

Y

En caso de ser requerida para el
traslado de los vehiculos
involucrado en el hecho de
transito

En caso de ser trasladado al
correlén paralarealizacion del
inventario para los tramites
correspondientes

Resguardo del expediente
en el archivo de ladireccién
para solicitudes o
aclaraciones futuras

Se Informa que no se puede
llevar a cabo, se da el conocer
el por quey se busca otra
solucién

!

Finalizacion del
proceso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Servicio de Grua.

CLAVE: SPM-077

OBJETIVO: Realizar el traslado de los vehiculos donde corresponda.

Fundamento Legal

e Articulo 64, fraccion IV.

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

e Cadigo Nacional de Procedimientos Penales.

e Ley Numero 281 de Seguridad Publica del Estado de
Guerrero.

¢ Reglamento Interior de la Direccion de Seguridad Publica
de Zihuatanejo.

e Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de
Zihuatanejo.

Documentacion Necesaria

e Block de grua

No. Actividad Descripcion Responsable
1 Se Recibe Llamada | Se recibe la llamada solicitando la graa Comandante
> Hecho de Transito Se Q|r|ge primeramente al perito para verificar que Chofer de Gria

vehiculos se van a trasladar
3 Sujetar el vehiculo Arparrar eI.vehlcqu con los cinchos o cadenas para Chofer de Gria
mas seguridad del traslado
4 Traslado de vehiculo Realizar (_el tr_aslado ya sea a_ll corralon municipal o Chofer de Gria
donde lo indique la superioridad
. Recibe los vehiculos trasladados en la gria para Custodio del
5 Asegura el vehiculo

realizar el inventario correspondiente correlén
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Serecibelallamada solicitando
lagrua

I

Sedirige primeramente al perito
para verificar que vehiculos se
van atrasladar

v

Amarrar el vehiculo con los
cinchos o cadenas paramas
seguridad del traslado

Realizar el traslado ya sea al
corralén municipal o dondelo
indique la superioridad

Recibe los vehiculos trasladados
en lagria para realizar el
inventario correspondiente

DIAGRAMA DE FLUJO

SERVICIO DE GRUA

Recepcion de la
documentacion en el
area correspondiente

Realizar el traslado de los
vehiculos donde
corresponda

v

Se atiende No se puede atender

Analizar la
situacion
parasu

resolucion

Resguardo del expediente

en el archivo de ladireccién
para solicitudes o

aclaraciones futuras

Se Informa que no se puede
llevar a cabo, se da el conocer
el por quey se busca otra
solucién

!

Finalizacion del
proceso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Retencion de vehiculos en el corralon.

CLAVE: SPM-078

OBJETIVO: Resguardar los vehiculos ingresados.

Fundamento Legal

e Articulo 6, fraccion IV.

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

e Cadigo Nacional de Procedimientos Penales.

e Ley Numero 281 de Seguridad Publica del Estado de
Guerrero.

¢ Reglamento Interior de la Direccion de Seguridad Publica
de Zihuatanejo.

e Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de
Zihuatanejo.

Documentacion Necesaria

e Block de ingresos de vehiculo al corralén municipal

No. Actividad Descripcion Responsable
Infraccion a vehiculo | Infracciéon al conductor ameritando la detencion de L
1 . . Policia vial
detenido su vehiculo
. Hace el traslado del vehiculo infraccionado al ,
2 Traslado de vehiculo . - Chofer de Grua
corralén municipal
. Realizar el llenado de los vehiculos ingresados al
Recepcion de ) PR .
3 vehiculo corralén, ya sea por hechos de transito o abandono | Encargado correlén
en la vial publica u otros.
Este reglamento detalla las normas para la
. operacion del corralén, incluyendo los
Custodiar los - L. ) ;
4 procedimientos para el depdsito, guarda y custodia | Encargado correlén

vehiculos

de vehiculos, asi como los requisitos para su
liberacion.
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DIAGRAMA DE FLUJO

RETENCION DE VEHICULOS EN EL CORRALON

Recepcion de la
documentacién en el
area correspondiente

Resguardar los vehiculos
ingresados

v

Se atiende

Infraccion al conductor
ameritando ladetencion de su
vehiculo

No se puede atender

Analizar la
situacion
parasu

resolucién

Se Informa que no se puede
llevar a cabo, se da el conocer
el por quey se busca otra
solucién

I

Hace el traslado del vehiculo
infraccionado al corralén
municipal

v

Realizar el llenado de los
vehiculos ingresados al corralén,
ya sea por hechos de transito o
abandono en la vial publicau
otros

A 4

Este reglamento detalla las
normas para la operacion del
corralén, incluyendo los
procedimientos para el depdsito,
guarday custodia de vehiculos,
asi como los requisitos para su
liberacion

Resguardo del expediente
en el archivo de ladireccion
para solicitudes o
aclaraciones futuras

!

Finalizacién del
proceso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Licencia de Manejo de Menor de Edad.

CLAVE: SPM-079

OBJETIVO: Proporcionar licencia de manejo a menores de edad.

Fundamento Legal

Articulo 73, fraccion XXV 79y 80

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
Caodigo Nacional de Procedimientos Penales.

Ley Numero 281 de Seguridad Publica del Estado de
Guerrero.

Reglamento Interior de la Direccion de Seguridad Publica
de Zihuatanejo.

Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de
Zihuatanejo.

Documentacion Necesaria

Acta de nacimiento del menor

CURP del menor

Fotografias tamafio infantil del menor

Comprobante de domicilio

Carta Responsiva

Credencial de elector del tutor o de quien ejerza la patria
potestad

No. Actividad

Descripcion Responsable

Se recibe a las
1 | personas en la oficina
de transito

Acude con el menor de 16 a 17 afios con el padre

o tutor.

Padre o tutor

Solicitan permiso

Se les solicita el pago correspondiente con la
documentacion necesaria, Acta Nacimiento, CURP,

2 menor de edad Comprobante Domicilio, INE tutor y dos fotografias Secretaria
tamarnio infantil
3 Se expide la licencia Se llenan los datos del menor y tutor en la licencia Secretaria

de manejo del menor de edad

4 Firma de la licencia

Se pasa la licencia de manejo de menor de edad al
area de la administracion para recabar la firma de
la misma

Administrador de
Seguridad Publica
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5 Firma padre o Tutor

Se recaba la firma del padre o tutor en la licencia de
manejo del menor de edad

Padre Tutor

6 Entrega de licencia

Se hace la entrega de la licencia de menor de edad
al menor de edad

Menor de edad
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DIAGRAMA DE FLUJO

LICENCIA DE MANEJO DE MENOR DE EDAD

Recepcién de la
documentacion en el
area correspondiente

Proporcionar licenciade
manejo a menores de
edad

v

Se atiende No se puede atender

Acude con el menor de 16 a 17
afios con el padre o tutor

Analizar la
situacion
parasu

resolucion

Se Informa que no se puede
llevar a cabo, se da el conocer
el por quey se busca otra
solucién

I

Se les solicita el pago
correspondiente con la
documentacion necesaria, Acta
Nacimiento, CURP, Comprobante
Domicilio, INE tutor y dos
fotografias tamafio infantil

v

Se llenan los datos del menory
tutor en lalicencia de manejo del
menor de edad

Y

Se pasalalicenciade manejo de
menor de edad al &rea de la
administracién para recabar la
firma de la misma

Se recaba la firma del padre o
tutor en lalicencia de manejo del
menor de edad

Se hace laentregade lalicencia
de menor de edad al menor de
edad

Resguardo del expediente
en el archivo de ladireccién
para solicitudes o
aclaraciones futuras

!

Finalizacién del
proceso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Parte de Novedades de la policia vial.

CLAVE:

SPM-080

OBJETIVO: Informar a las autoridades competentes las novedades dentro de las 24 horas se
servicio.

Fundamento Legal

e Atrticulo 73, fraccion XXV 79 y 80.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de

Guerrero.

e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
e Cobdigo Nacional de Procedimientos Penales.
e Ley Numero 281 de Seguridad Publica del Estado de

Guerrero.

e Reglamento Interior de la Direccion de Seguridad Publica

de Zihuatanejo.

e Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de

Zihuatanejo.

Documentacion Necesaria

¢ No es necesario presentar documentacion

No. Actividad Descripcion Responsable
; Elaboracion del parte Se recopilan todas las novedades ocurridas en el c ]
de novedades transcurso de las 08 horas de servicio omandante
Concentradodelos | Se recopila la informacion de los partes de
4 tres partes de los novedades para su elaboracién correspondiente las Secretaria
turnos 24 horas de servicio
5 Firma Titular de la Se recaba la firma del titular de la policia vial para | Titular de la policia
policia vial la entrega en la direccién de seguridad publica vial
Entreaa del parte de Se hace entrega del parte de novedades en la Director de
6 9 b direccion de seguridad publica con las novedades | seguridad publicay

novedades

de las 24 horas de servicio

transito vial
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DIAGRAMA DE FLUJO
PARTE DE NOVEDADES DE LA POLICIA VIAL

Recepcién de la
documentacion en el
area correspondiente

Informar alas autoridades
competentes las
novedades dentro de las
24 horas se servicio

v

Se atiende No se puede atender

Se Informa que no se puede
llevar a cabo, se da el conocer
el por quey se busca otra
solucién

Se recopilan todas las
novedades ocurridas en el
transcurso de las 08 horas de
servicio

I

Serecopilalainformacién de los
partes de novedades para su
elaboracion correspondiente las
24 horas de servicio

v

Serecabalafirmadel titular de la
policia vial para la entrega en la
direccién de seguridad publica

Analizar la
situacion
parasu

resolucion

!

Finalizacién del
proceso

A 4

Se hace entrega del parte de
novedades en la direccion de
seguridad publica con las
novedades de las 24 horas de
servicio

!

Resguardo del expediente
en el archivo de ladireccién
para solicitudes o
aclaraciones futuras
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Reporte INEGI.

CLAVE: SPM-081

OBJETIVO: Llenado de los formatos de INEGI.

Fundamento Legal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero.

Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
Caddigo Nacional de Procedimientos Penales.

Ley Numero 281 de Seguridad Publica del Estado de
Guerrero.

Reglamento Interior de la Direccidon de Seguridad Publica
de Zihuatanejo.

Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de
Zihuatanejo.

Documentacion Necesaria

Llenado de Hoja del INEGI

No. Actividad Descripcion Responsable
Llenado del formato Este formato se elabora cuando ocurre un hecho de )
1 . perito
de INEGI transito
2 | Captura de incidentes Se hace la captura de los datos en la base de datos Secretaria
del INEGI
Se envia reporte Se envia la informacion al INEGI mediante correo ,
3 o Secretaria
mensual electronico
4 Acuse de recibido Se acusa de recibido mediante correo electrénico INEGI
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DIAGRAMA DE FLUJO
REPORTE INEGI

Recepcion de la
documentacion en el
area correspondiente

Llenado de los formatos
de INEGI

v

Se atiende

Este formato se elabora cuando
ocurre un hecho de transito

No se puede atender

Analizar la
situacion
parasu

resolucion

I

Se hace lacaptura de los datos
en la base de datos del INEGI

v

Seenvialainformacion al INEGI
mediante correo electrénico

Se acusaderecibido mediante
correo electronico

Resguardo del expediente
en el archivo de ladireccion
para solicitudes o
aclaraciones futuras

Se Informa que no se puede
llevar a cabo, se da el conocer
el por quey se busca otra
solucion

!

Finalizacion del
proceso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: )
Boleta de arresto. CLAVE: SPM-082

OBJETIVO: Sancionar al policia vial que incumpla en el reglamento de transito.

Fundamento Legal

e Articulo 32

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de

Guerrero.

e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
e Cadigo Nacional de Procedimientos Penales.
e Ley Numero 281 de Seguridad Publica del Estado de

Guerrero.

¢ Reglamento Interior de la Direccion de Seguridad Publica

de Zihuatanejo.

e Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de

Zihuatanejo.

Documentacion Necesaria

e Boleta de arresto

No. Actividad Descripcion Responsable
1 Solicitud de Boleta de | Se realiza la boleta por desacato de la orden dada | Titular de la policia
Arresto al policia vial vial
> Arrestado Se hace la boleta de_ arresto por incumplimiento del Policia vial
reglamento de transito
Elaboraciéon de boleta | Realiza el llenado de la boleta de arresto del policia .
3 : Secretaria
de arresto vial arrestado
Se recaban las firmas de boleta de arresto; firma del
4 Firma de boleta policia vial arrestado, titular de la policia vial y Secretaria
director de seguridad publica
Se hace entrega de la Director de
5 | boleta de arresto ala | Se entrega la boleta de arresto a la direccién seguridad Publicay

direccion

transito
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Se hace entrega de la
6 boleta de arresto al
arrestado

Se entrega boleta de arresto para los tramites
correspondiente

Encargada del

despacho de la

administracion
seguridad publica
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Pagina Fecha de emision: Clave:
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DIAGRAMA DE FLUJO
BOLETA DE ARRESTO

Recepcion de la
documentacion en el
area correspondiente

Sancionar al policiavial
gue incumplaen el
reglamento de transito

v

Serealizalaboleta por desacato
de la orden dada al policia vial

Se atiende

No se puede atender

Analizar la
situacion
parasu

resolucion

I

Se hace laboletade arresto por
incumplimiento del reglamento
de transito

v

Realiza el llenado de laboleta de
arresto del policia vial arrestado

Y

Se recaban las firmas de boleta
de arresto; firma del policia vial
arrestado, titular de la policia vial
y director de seguridad publica

Se entregalaboletade arresto a
ladireccion

Se entrega boletade arresto para
los tramites correspondiente

Se Informa que no se puede
llevar a cabo, se da el conocer
el por quey se busca otra
solucién

Resguardo del expediente
en el archivo de la direccion
parasolicitudes o
aclaraciones futuras

!

Finalizacion del
proceso




