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Concientizar a las nifas, nifios y joévenes sobre los distintos factores y
conductas de riesgo, haciendo especial hincapié en los factores de
proteccion, ademds de fomentar la importancia de una vida sana y libre
de vioclencia.

2. ALCANCE.
Este procedimiento es aplicable a todo el personal de la Direccién de
Proximidad Social vy Prevencién.

3. RESPONSABILIDADES .

|
| Responsable :
| P Funciones
| (puesto)
3.1.1Asegurar a través del manual de
procedimientos, que se lleven a cabo los
2 ‘ procesos narrados en el presente manual de

acuerdo a los lineamientos estipulados en el
mismo.

3.1.2EFzpedir el presente manual.

3.1.3Difundir manual de procedimientos.

3.1.4 Supervisar que se cumplan todos los
procedimientos y objetivos de forma
eficiente y oportuna.

3.1 Directora

3.2.1 Agendar las distintas actividades de la
Responsable de direccidn.
Agenda 3. 2.2 Confirmar las distintas actividades de la
direccidn.

3.3.1 Programar y ayudar a impartir las
3.3 Gestor distintas platicas en materia de prevencién.
3.8:2 Elaborar los informes de actividades.

4. DEFINICIONES.
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| Palabra/Termi

Definicion

Comisaria de la Policia Preventiva Transito
4.1 C.P.P.T.M. comeE ¢ ¥ ’
Municipal.
4.2 D.P.S.P Direccidn de Prozimidad Social y Prevencién.
4.3 €C.8.P.C Comisaria de Seguridad Y Proteccién Ciudadana.

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

5.1 El horario de oficina es de 8:00am a 3:00pm.

5.2 Las actividades se pueden agendar via oficio o
al teléfono 844 311 7476,

5.3 Las actividades seran confirmadas un dia antes.

5.4 Se dard atencion y tramité a las solicitudes

que sean solo para el municipio de Saltillo.

6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

| Responsable

Descripcion de la Actividad ; Documento
{(puesto)

©
528,
S mels Oficio
& 0 m'g' Responsable Recibird el oficio o 1la llamada para
8 8 E g: de agenda agendar la actividad.
el I
Mo

=

Agenda  /

|
Respensable Agenda la actividad.
de agenda : -

2
Actividad
agendada
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5 3
A g Agenda
U -
g Z Responsable
0 5 i P Confirma la actividad con el usuario.
- 0 de agenda
“ o
§ o
W T
o
\g“ L]
oo
o P s 1t s i vy & . . o S g
< % o Gestor Arribara 15 minutos antes a.la actividad
ﬂ g para preparar todo lo necesario.
$ @
4
0
HER
i Tmparte la platica o actividad ludica.
0 o g Gestor HIE t e ,
g3
P A1)
o o 'Formato
L de visita
% S ﬁ Llena el formato de visita a escuela vy a
© g W o Gestor obtiene la firma del director 0O escuelas
G -rd
a E [N responsable del grupo.
~ O
= U
©
© " g
g9t 8 4 . L
T 5_H5 Regresa a la oficina o se dirige a la
m~ g.ﬁ'ﬂ_i' Gestor siguiente actividad.
goé‘w;
N
9 g Formato
T g ’ Revisar el formato de wvisita a escuela, de visita
g o ver los comentarios para a
% T Directora retroalimentacién. | escuelas
u .
.g g o
g o FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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7. DIAGRAMA DE FLUJO.

Agenda Gestor Directora

v

Llegar 15 minutos

: antes de la actividad Revision de formato de
para preparar lo > visita a escuelas para
necesario. retroalimentacién.

Recepcion de oficio o
llamada solicitando \1,
actividad.

v Imparticionde
actividad.
Actividad agendada. ¢
Llenado de formato
Confirmacion de - devisita a escuelas.
. actividad.

Hay otra
actividad
?

Si

No
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8. RIESGOS INHERENTES .

Riesgo
Potenci | | | Responsable Plazo | Evidencias

Accioén 3 Frecuenci

| Preventiva | a

al ! | | i !
P i Que Llamada a Encargado de CYa Permanente | Manual de
ﬂ 3 la agenda - solventad - procedimient
8 ﬂ 3 institucisn ia . 0s platicas
— » y
0 @ )
g k5] g actividades
« © - Indicas.
o} :

cactividad

9. REGISTROS.

Agenda de la Direccién de Proximidad

Prevencidn.

Social vy

sC Formato de visita a escuelas.

10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS) .

Cédigo del formato

& 3 Nombre del formato
o instructivo
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11.REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

sc Peglamento de la Comisaria de Sequridad y Proteccién
Ciudadana :
sc Reglamento interior de la Comisaria de Policia

Preventiva y Transito Municipal de Saltillo.

12, CONTROL DE CAMBIOS.

N o ; | Seccién
3 4 i

S Fecha | Modificad ; Descripcion del Cambio
revision | ; 9 |

- Manual de Procedimientos de Nueva
.’ CreaClon o
vV Se aqregan Politicas. (Punto 5)
v Se modifica el deszarrollo.
(Punto 6)
. ¥ Se incluye diagrama de fludo.
01 28/09/2022 5,6 7y TS A 7)3’ 9 J
Se incluyen riesgos inherentes.
(Punto 8)
/_Revigién General .

00 09/10/2018
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