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l. INTRODUCCION

El presente manual tiene como propdsito contar con una guia rdpida y especifica que incluya la operacién y
desarrollo de las actividades de las diferentes direcciones generales del Municipio de Zapopan. Asi como el de

servir como un instrumento de apoyo y mejora institucional.

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los procedimientos a seguir para las actividades
laborales, motivando con ello un buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento a lo establecido en el

Reglamento Interno del Ayuntamiento y la Administracion Pdblica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Ademas es importante sefialar, que este documento estd sujeto a actualizacion, en la medida en la que se
presenten variaciones en la ejecucién de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura

organica o bien en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.
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Il. OBIJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente manual es un instrumento operativo que apoya el quehacer cotidiano de las diferentes areas de una
dependencia, contiene informacién en forma metddica y detallada de las operaciones que deben seguirse para

la realizacién de funciones o actividades de una dependencia.

Los objetivos del presente manual son:

Describir los procedimientos del area.

e Extractar en forma ordenada, secuencial y detallada las actividades que se desarrollan dentro de un
procedimiento, indicando los documentos utilizados en la realizacién de las actividades institucionales.

e Ser apoyo para la implementacion de los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse para la
realizacién de las actividades.

e Determinar responsabilidades operativas para la ejecucion, control y evaluacién de las actividades.

e Apoyar en la induccidn, en el adiestramiento y capacitacion del personal, ya que se describen en forma
detallada las actividades.

e Otorgar al servidor publico una visién integral de sus funciones al ofrecerle la descripcion del

procedimiento en su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras unidades de trabajo para la

realizacion de las funciones asignadas.
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I1l. INVENTARIO DE SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.

INVENTARIO DE SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE
AREAS AUXILIARES.
CODIGO DEL CODIGO DEL NOMBRE DEL
SUBPROCESO NOMERE DELSUBFROCESD PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO
N/A N/A 14-AA-PC-01 Recepcion de asuntos juridicos.

ELABORO: Coordinacion de Areas Auxiliares.
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IV. DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS SUBPROCESOS Y

PROCEDIMIENTOS.
IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
BlrnccidinGatiar: Comisarfa General de Seguridad Publica de Codigo: 14-AA-PC-01
Zapopan.
Direccién de Area: N/A Fecha de Emision: 18-MAR-2015
Sub Direccion: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Jefatura 6 Coordinacion: Coordinacién de Areas Auxiliares. Revision: N/A
Procedimiento: Recepcion de asuntos juridicos
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area
1 Rec:t?e d'ocumentc por acuerdo del Comisario General o bien por el cosrdinacitie Rressausiisres
Comisario Jefe.
2. Realiza andlisis del documento para determinar si el area es la G < s
L Coordinacion de Areas Auxiliares
competente para llevar a cabo la contestacion.
3.  éEscompetente?
En caso de si ser un asunto de competencia de la coordinacién pasa al
punto nimero 6.
En caso de no ser un asunto de competencia de la coordinacién pasa al
punto numero 4.
4. Informa a Secretaria Particular de la incompetencia de la coordinacion en —— < -
el tema solicitado. Coordinacién de Areas Auxiliares
5.  Archiva como asunto para conocimiento y termina procedimiento. Coordinacion de Areas Auxiliares
6. Registra en la base de datos de la coordinacién. Coordinacién de Areas Auxiliares
7.  Designa abogado para el asunto turnado. Coordinacién de Areas Auxiliares
8. :t;r:rl.enza el estudio del mismo para determinar el seguimiento que se va Cosrilislsi deAraas Ausiliares
9. Recaba los documentos o material necesarios para recabar informacion. Coordinacién de Areas Auxiliares
10. Planifica la propuesta de respuesta o solucion del asunto de que se trate. Coordinacién de Areas Auxiliares
11. Realiza la contestacion o solucion del asunto. Coordinacién de Areas Auxiliares
12. Envia para firma del Comisario General o bien del Comisario Jefe. Coordinacién de Areas Auxiliares
13. Notifica al particular o autoridad que requiere y termina procedimiento. Coordinacién de Areas Auxiliares
ELABORO: Coordinacion de Areas Auxiliares. ;
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V. GLOSARIO DE TERMINOS.

N/A
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VI. AUTORIZACIONES

Elaboracion

Revisién

Autorizacion

Lic. Mayra Lucia Padilla
Hernandez.
Policia Segundo.
Coordinacién de Areas

\
Lic. Rer rdino\}isquivel.

Diréctor de Area.
Coordinacion de Areas

Pedro Guzman Martin del
Campo.
Comisario General de
Seguridad Publica de

o Auxiliares. R
Auxiliares. Zapopan Jalisco.
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