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. INTRODUCCION

El presente manual tiene como propdsito ser una guia rapida y especifica que incluya la operacion
y desarrollo de las actividades de ésta Area del Municipio de Zapopan; y asi servir como un

instrumento de apoyo y mejora institucional.

Los procedimientos incluyen en forma ordenada y secuencial las operaciones a seguir para las
actividades laborales, motivando con ello un buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento

a lo establecido en el Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

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

en la estructura orgdnica 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 técnico operativo que apoya en las actividades cotidianas de
ésta Area, el cual contiene informacién en forma cronoldgica y detallada de las actividades que
deben seguirse para el cumplimiento de sus atribuciones y funciones.

Los objetivos del presente manual son:

e Describir los procedimientos.

e Mostrar en forma ordenada y secuencial las actividades que se desarrollan dentro de un
procedimiento, haciendo referencia a otros documentos utilizados en la realizacion de las
actividades institucionales.

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

e Determinar responsabilidades operativas para la ejecucidn, control y evaluacion de las
actividades.

e Apoyar en la induccion, en el adiestramiento y capacitacidn del personal.

e Otorgar al servidor publico una visidn integral de sus funciones con la descripcién de los
procedimientos, asi como con las interrelaciones de éstos con otras unidades de trabajo

para la realizacidn de las funciones asignadas.
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lll. FUNDAMENTO JURIDICO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Los ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracidn de los manuales de organizacién son los
siguientes:

A. Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

Titulo Séptimo
Capitulo Il. De las facultades y obligaciones de los Ayuntamientos.

Articulo 77.- Los ayuntamientos tendrdn facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en
materia municipal que expida el Congreso del Estado:

Il. Los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus
respectivas jurisdicciones, con el objeto de:

a) Organizar la administracién publica municipal;
b) Regular las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia; y
c)  Asegurar la participacion ciudadana y vecinal;

lll. Los reglamentos y disposiciones administrativas que fueren necesarios para cumplir los fines
sefialados en el parrafo tercero del articulo 27 de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos
Mexicanos;

B. Ley del Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco.

Capitulo VIII
De las Obligaciones y Facultades de los Ayuntamientos

Articulo 39 Bis. Con el objeto de simplificar, facilitar y agilizar las comunicaciones, actos juridicos y
procedimientos administrativos entre los Ayuntamientos del Estado de Jalisco y sus respectivas
dependencias y entidades de la administracién publica municipal, entre éstos y los poderes del
Estado, asi como entre los primeros y los particulares, se puede hacer uso de medios electrénicos,
opticos o de cualquier otra tecnologia de conformidad a lo establecido por las disposiciones
juridicas aplicables y el reglamento que para tal efecto expida la entidad publica respectiva.

El uso de la firma electrénica certificada para los servidores publicos se establece en el reglamento
respectivo.
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Capitulo IX
De los Ordenamientos Municipales

Articulo 45. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de
similar naturaleza, aprobados por funcionarios publicos municipales, deben tener los siguientes
requisitos:

I. Precisar cudl es la disposicion reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio de la autoridad
que la emitid;

1. Senalar cuales inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracién publica municipal
y cudles otorgan derechos a los particulares; y

Ill. Ser publicados en las Gacetas Municipales o en los medios oficiales de divulgacién previstos por
el reglamento aplicable.

Articulo 46. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de
similar naturaleza, no pueden constituirse en actos legislativos auténomos, ni desvirtuar, modificar
o alterar el contenido de un ordenamiento municipal. Tampoco pueden imponer cargas u
obligaciones a los particulares.

C. Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Titulo Quinto
Coordinaciones Generales

Capitulo |
Disposiciones Comunes

Articulo 43. Los manuales de organizacién y procedimientos de las dependencias deben ser
propuestos por los titulares de las mismas, autorizados por el Presidente Municipal y por la
Coordinacion General de Administracion e Innovacién Gubernamental y en consecuencia, de
observancia obligatoria para los servidores publicos municipales.

Los manuales de organizaciéon de las dependencias establecerdn las atribuciones que corresponden
al resto de las dependencias y organismos adscritos a las dependencias de primer nivel, a partir de
las atribuciones del drea de la que dependen.

De igual manera, el Presidente Municipal debe expedir los acuerdos, circulares internas y otras
disposiciones particulares necesarias para regular el funcionamiento de las dependencias que
integran la administracion publica municipal.

CUARTO TRANSITORIO. A partir de la entrada en vigor del presente Reglamento, deberdn
reformarse y expedirse los ordenamientos municipales que en su caso, sean necesarios para la
correcta y debida aplicacién y funcionalidad, dentro de un plazo no mayor a 180 dias, para quedar
en concordancia con este instrumento.
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D. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidén Publica

TITULO QUINTO
OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA

Capitulo Il
De las obligaciones de transparencia comunes

Articulo 70. En la Ley Federal y de las Entidades Federativas se contemplara que los sujetos
obligados pongan a disposicion del publico y mantengan actualizada, en los respectivos medios
electrénicos, de acuerdo con sus facultades, atribuciones, funciones u objeto social, segun
corresponda, la informacion, por lo menos, de los temas, documentos y politicas que a continuacion
se sefalan:

I. El marco normativo aplicable al sujeto obligado, en el que deberd incluirse leyes, cddigos,
reglamentos, decretos de creacidén, manuales administrativos, reglas de operacion, criterios,
politicas, entre otros;

E. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Titulo Segundo
De la Informacién Publica

Capitulo |
De la Informacién Fundamental

Articulo 8. Informacién Fundamental — General
1. Es informacion fundamental, obligatoria para todos los sujetos obligados, la siguiente:

IV. La informacion sobre la planeacion estratégica gubernamental aplicable al y por el sujeto
obligado, que comprende:

¢) Los manuales de organizacion;

d) Los manuales de operacion;

e) Los manuales de procedimientos;

f) Los manuales de servicios;

Articulo 15. Informacién fundamental — Ayuntamientos

1. Es informacidn publica fundamental de los ayuntamientos:

VI. Los reglamentos internos, manuales y programas operativos anuales de toda dependencia o
entidad publica municipal vigentes y de cuando menos los tres afios anteriores;
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F. Reglamento de Transparencia e Informacidn Publica de Zapopan, Jalisco.

Titulo Cuarto
De la Informacién Publica

Capitulo Il
De la Informacién Fundamental

Articulo 54. Es informacion fundamental para el sujeto obligado y para sus dependencias:

I. La establecida por la Ley y la Ley General;

G. Reglamento de Firma Electronica Avanzada del Municipio de Zapopan, Jalisco.

Capitulo |
Disposiciones Generales

Articulo 9. Las dependencias del Municipio, determinaran en las disposiciones administrativas o
manuales que rijan sus procedimientos, los actos en los que se deberd usarse la E.FIRMA,
especificdndolo en cada etapa del proceso que corresponda.

Capitulo VI
De la Firma Electrénica Avanzada (E.FIRMA)

Articulo 40. La E.FIRMA tiene respecto de la informacion establecida en el mensaje de datos, el
mismo valor que la firma autdgrafa, con relacidn a los datos sefialados en documento electrdnico,
y en consecuencia, tendrd el mismo valor probatorio que las disposiciones aplicables les otorgan a
éstos.

Articulo 42. El documento impreso electronicamente, producird los mismos efectos que las leyes
otorgan a los documentos impresos con firma autdgrafa, teniendo siempre el mismo valor
probatorio.
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IV. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ASESORES
CODIGO DEL .
PROCEDIMIENTO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGINA
PC-02-07-01 Recepcion y canalizacidon de medida de proteccion 10
PC-02-07-02 Asesoramiento para pl.Je_sta a.dlsposmon por faltas 15
administrativas
PC-02-07-03 Asesoramiento para puesta a disposicion por delitos 17
PC-02-07-04 Seguimiento a procesos penales 19
PC-02-07-05 Asesoria Juridica a Victimas del Delito 21
PC-02-07-06 Seguimiento de medida cautelar 23
PC-02-07-07 Vinculacion _con Instltuuo_nes, Orgarjlsr_nos, 25
Dependencias ya sean privados y publicos
PC-02-07-08 Estrategias para la resolucion juridica 27
PC-02-07-09 Seguimiento a la suspension condicional del proceso 29
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V. DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o
Coordinacion General:

Comisaria General de Seguridad Publica

de Zapopan PC-02-07-01

Cédigo:

Direccién de Area: Direccién de Asesores Fecha de Actualizacion: N/A
. i Vinculacion Institucional L,
Unidad Departamental: Unidad de Jncu acion Institucional 'y Fecha de Emisidn: 31-Oct-2019
Asuntos de Género.
. R i0 lizacion d i .,
Nombre del Procedimiento: ecepcién y canalizacién de medidas de Version: 00

proteccién.

Objetivo del Procedimiento:

Llevar el control de todas las peticiones que nos solicitan la Autoridad Competente.

DATOS DE MAPEO

Innovz

Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
1.1  Recibe oficio la Guardia en Prevencién asignando un numero de folio
a las medidas de proteccion que otorga una Autoridad Ministerial o Judicial Guardia en Prevencion N/A
a un Ciudadano. Ver procedimiento PC-02-03-17 Control y vigilancia del
Escuadron de la Guardia en Prevencion.
1.2 Turna (?flCIO la Guardia Prevencién a la Unidad de Vinculacion y Guardia en Prevencién N/A
Asuntos de Género.
1.3 Recibe oficio la Unidad de Vinculacién Institucional y Asuntos de Un|<.:|ad.de ineufacion
. Institucional y Asuntos N/A
Género. .
de Género.
- Vinculaci
1.4  Analiza el oficio con detalles, delito, denuncia adjunta para saber a Un|<.:|ad.de incutacion
. L < . Institucional y Asuntos N/A
1.- Recepcion de qué Area se va a canalizar. ,
document de Género.
ocumentos Unidad de Vinculacién
1.5 ¢Corresponde a otro Municipio? Institucional y Asuntos N/A
de Género.
En caso de que si sea del Municipio, pasa a la actividad 1.6. N/A N/A
En caso de que no sea del Municipio, pasa a la actividad 2.27. N/A N/A
Unidad de Vinculacién
1.6  Acusa el oficio para el Area asignar. Institucional y Asuntos N/A
de Género.
1.7 Captura toda la informacién que se presenta en el oficio datos de la | Unidad de Vinculacién
personal a quien se le va a brindar el apoyo y la autoridad que emite dicho | Institucional y Asuntos Excel
oficio. de Género.
Es Violencia Intrafamiliar o Subdireccién Operativa, pasa a la actividad 2.1. N/A N/A
Es de Otro Municipio, pasa a la actividad 2.27. N/A N/A
I - . L . Unidad de Vinculacié
2.1  Saca copia simple del oficio para turna a la Subdireccién Operativa o n|. @ . © vincufacion
. Institucional y Asuntos N/A
Escuadréon UAVI. )
de Género.
2.2 Entrega oficio la Unidad de Vinculacion Institucional y Asuntos de
Género al Escuadron UAVI o Subdireccién Operativa para su atencién. | Unidad de Vinculacion
Interrelacion (5 Sectores, Escuadrén UAVI). Ver procedimientos PC-02-03- | Institucional y Asuntos N/A
o 06 Apoyo inter-institucional a otras Dependencias y PC-02-03-34 Violencia de Género.
2.- Canalizacién y - .
o de Familiar y de Género.
Seguimiento. Escuadrén UAVI o
2.3 Recibe oficio el Escuadrén UAVI o Subdireccion Operativa para su . .,
. Subdireccién N/A
seguimiento. .
Operativa
, Unidad de Vinculaciéon
2.4  Genera carpeta por mes donde se guardan momentaneamente todos .
- Institucional y Asuntos N/A
los oficios. !
de Género.
Unidad de Vinculacié
2.5 Elabora la hoja de oficio en donde se anota una vez entregado el m' @ ) © Vincufacion
) R . ) - Institucional y Asuntos N/A
documento el nimero de folio que le asigno la Guardia de Prevencion. )
de Género.
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DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
Unidad de Vinculacién
2.6  Espera respuesta del Escuadrén UAVI o Subdireccion Operativa. Institucional y Asuntos N/A
de Género.
2.7  Recibe oficio de respuesta sellando su acuse y firma de quien recibié | Unidad de Vinculacién
por parte de la Unidad de Vinculacidn Institucional y Asuntos de Género por | Institucional y Asuntos N/A
el Escuadron UAVI o Subdireccion Operativa. de Género.
2.8  Busca el oficio antecedente en la base de datos donde anteriormente Umc.:iad.de Vinculacion
s Institucional y Asuntos Excel
se registro. .
de Género.
. - Unidad de Vinculacién
2.? Ubica oficio dentro de carpeta del mes en que fue capturado por Institucional y Asuntos N/A
primera vez. .
de Género.
- , Unidad de Vinculacié
2.10 Saca oficio del antecedente y se anexa la respuesta que generd UAVI m. 2 ) © vincutacion
o . Institucional y Asuntos N/A
o Subdireccién Operativa de ese asunto. )
de Género.
2.11 Solicita via telefénica el nimero de oficio de salida al Personal de la Un|<.iad.de Vinculacién
. Institucional y Asuntos N/A
Comisaria General. )
de Género.
. . Unidad de Vinculacié
2.12 Genera la respuesta a la Autoridad correspondiente sobre el asunto n|. 2 ) © Vinculacion
Institucional y Asuntos Word
de que se trate. .
de Género.
Unidad de Vinculacién
2.13 Imprime oficio de respuesta. Institucional y Asuntos N/A
de Género.
Unidad de Vinculacién
2.14 Turna oficio a revisidn por parte de la Direccién. Institucional y Asuntos N/A
de Género.
2.15 Antefirma oficio de visto bueno la Encargada de la Direccion. Direccién de Asesores N/A
Unidad de Vinculacién
2.16 Turna oficio a firma del Comisario General. Institucional y Asuntos N/A
de Género.
Unidad de Vinculacién
2.17 Entrega oficio para firma del Comisario General. Institucional y Asuntos N/A
de Género.
Comisaria General de N/A
2.18 Recibe oficio la Comisaria General para la firma autorizacién. Seguridad Publica de
Zapopan
Unidad de Vinculacion N/A
2.19 Espera a que firme el oficio el Comisario General. Institucional y Asuntos
de Género.
Comisaria General de N/A
2.20 Entrega oficio firmado por el Comisario General. Seguridad Publica de
Zapopan
. . ) " I Unidad de Vinculacié N/A
2.21 Recibe oficio firmado la Unidad de Vinculacidn Institucional y Asuntos n|. 2 R © Vinculacion /
, Institucional y Asuntos
de Género. .
de Género.
2.22 Saca dos copias del oficio firmado para realizar los juegos de acuse y Unu}iad.de Vinculacion N/A
. X Institucional y Asuntos
la entrega a la Autoridad correspondiente. .
de Género.
2.23 Entrega el documento oficio a la Agencia o la Autoridad Umfjad'de Vinculacién N/A
; . s Institucional y Asuntos
correspondiente Personal de la Direccion. .
de Género.
2.24 Entrega el oficio de recibido por parte de la Agencia o la Autoridad Umfjad.de Vinculacién N/A
) . s Institucional y Asuntos
con el sello y firma correspondiente de la persona que recibid. .
de Género.
2.25 Captura campos de la base datos numero de oficio, fecha de Umfjad.de Vinculacién
o L Institucional y Asuntos Excel
elaboracion y una breve descripcidn de la respuesta. .
de Género.
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DATOS DE MAPEO
Etapa Descripcion de la actividad Area Sistema
Unidad de Vinculacién N/A
2.26 Archiva oficio para su control y termina procedimiento. Institucional y Asuntos
de Género.
2.27 Solicita via telefénica el nimero de oficio de salida al Personal de la Unlc.:iad.de Vinculacién N/A
N Institucional y Asuntos
Comisaria General. .
de Género.
2.28 Genera la respuesta a la Autoridad correspondiente sobre el asunto Umc.:iad.de Vinculacion Word
de que se trate. Instltucmnél y Asuntos
de Género.
Unidad de Vinculaciéon N/A
2.29 Imprime oficio de respuesta. Institucional y Asuntos
de Género.
Unidad de Vinculaciéon N/A
2.30 Turna oficio a revision. Institucional y Asuntos
de Género.
2.31 Antefirma oficio de visto bueno la Encargada de la Direccidn. Direccién de Asesores N/A
Unidad de Vinculacién N/A
2.32 Turna oficio a firma del Comisario General. Institucional y Asuntos
de Género.
Unidad de Vinculacién N/A
2.33 Entrega oficio para firma del Comisario General. Institucional y Asuntos
de Género.
Comisaria General de N/A
2.34 Recibe oficio la Comisaria General para su firma de autorizacion. Seguridad Publica de
Zapopan
Unidad de Vinculacion N/A
2.35 Espera a que firme el oficio el Comisario General. Institucional y Asuntos
de Género.
Comisaria General de N/A
2.36 Entrega oficio firmado por el Comisario General. Seguridad Publica de
Zapopan
2.37 Saca dos copias del oficio firmado para realizar los juegos de acuse y Unlfjad.de Vinculacion N/A
la entrega a la Autoridad correspondiente. Inst|tuaon?I y Asuntos
de Género.
2.38 Entrega el documento oficio a la Agencia o la Autoridad Un|<.:|ad.de Vinculacion N/A
. . L. Institucional y Asuntos
correspondiente el Personal de la Direccion. .
de Género.
2.39 Entrega oficio de recibido por parte de la Agencia o la Autoridad con | Unidad de Vinculacién N/A
el sello y firma correspondiente de la persona que recibié y contintia en la Institucional y Asuntos
actividad 2.26. de Género.
Internas:
. Identificar los datos correspondientes del oficio para detectar si va dirigido a la
instancia correcta.
Politicas:
Externas:
. N/A
Producto final: Oficio de respuesta de resultado de la vigilancia.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
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Etapa 2.- Canalizacién y seguimiento.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.c,las o] Comisaria General de Seguridad Publica Cédigo: PC-02-07-02
Coordinacién General: de Zapopan.

Direccién de Area: Direccion de Asesores. Fecha de Actualizacion: N/A

Unidad Departamental: Unidad Juridica y de Seguimiento. Fecha de Emision: 23-Jun-2020

Nombre del Procedimiento: Aéesor.a.n,“ento para PUESt.a @ | Versién: 00
disposicion por faltas administrativas.

Objetivo del Procedimiento: Las .pL.Jesta.s a disposicion cumplan con la normatividad referida a los procesos por faltas
administrativas.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad

Area Sistema

1. Recibe al Elemento Operativo que pretende poner a disposicion al Detenido por falta

Unidad Juridica y de

administrativa. Seguimiento N/A
2. Daasesoramiento para el informe policial homologado. Unidad Jyr@ca yde N/A
Seguimiento
3. Elabora acta de remisidn con el Elemento Operativo. Unidad J.url.dlca yde Excel
Seguimiento
4. Firma el acta de remision los Elementos Operativo. EIemethos N/A
Operativos
5. Coordina con la Direccion de Juzgados Municipales para la entrega del servicio por parte Unidad Juridica v de
de la Unidad Juridica y de Seguimiento. PC-03-08-01 Determinacioén juridica de sanciones Se uimientoy N/A
administrativas por infracciones al reglamento de policia y buen gobierno. g
6. Entrega el acta de remision a la Direccién de Juzgados Municipales para su conocimiento. Unidad J.url.dlca yde N/A
Seguimiento
. s . El t
7. Recibe el acuse del acta de remision los Elementos Operativos. emerT 0s N/A
Operativos
8. Archiva el acta de remisién para su control y termina procedimiento. Unidad J.url.dlca yde N/A
Seguimiento

Innovac|

Internas:
. Si no cuenta con el Informe Policial Homologado y el Acta de Remisién no lo
Politicas: puede recibir la Direccién de Juzgados Municipales.
Externas:
N/A
Producto final: Acta de remision.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
ELABORO: Direccidn de Asesores
FECHA DE EMISION: 21-Sept-2020 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP-02-07-00 VERSION: 00
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FECHA DE EMISION: 21-Sept-2020 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP-02-07-00 VERSION: 00
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
D ndenci isarf i ibli -
epe .de F,as (o] Comisaria General de Seguridad Publica Cédigo: PC-02-07-03
Coordinacién General: de Zapopan.
Direccion de Area: Direccion de Asesores. Fecha de Actualizaciéon: | N/A
Unidad Departamental: Unidad Juridica y de Seguimiento Fecha de Emision: 23-Jun-2020
Nombre del Procedimiento: Aéesor.a.n,“ento fpara puesta  a Version: 00
disposicidn por delitos.
. . A los El ti | ici | Ministerio Publi
Objetivo del Procedimiento: poyar a los ementgs Operativos en la entrega de sus servicios ante el Ministerio Publico en
cumplimiento y formalidades establecidas en la ley.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Recibe llamada telefénica por parte del Elemento Operativo a la guardia de asesores Unidad Juridica y N/A
correspondiente. de Seguimiento
2. Se traslada el Asesor al lugar de los hechos de un delito o ante el Agente del Ministerio | Unidad Juridicay N/A
Publico en el que se encuentre el Elemento Operativo. de Seguimiento
3. Asesora en el seguimiento de protocolos o leyes pertinentes para la puesta a disposicion Unidad Juridica y N/A
de personas detenidas por un delito. de Seguimiento
4. Apoya al Elemento Operativo al llenado del Informe Policial Homologado. Unidad J.url.dlca y Excel
de Seguimiento
5. Coordina con el Agente del Ministerio Publico la entrega de recepcidon del servicio con o sin Unidad Juridica y N/A
detenido. de Seguimiento
) P - Unidad Juridicay
6. Elabora una ficha técnica para el control de los datos del servicio. - Excel
de Seguimiento
7. Firma el Asesor y el Elemento Operativo la ficha técnica. Unidad J.url.dlca ¥ N/A
de Seguimiento
8. Entrega la ficha técnica al Jefe de la Unidad para su control y resguardo, termina Unidad Juridicay N/A
procedimiento. Ver procedimiento PC-02-07-04 Seguimiento a procesos penales. de Seguimiento
Internas:
. N/A
Politicas: /
Externas:
N/A
Producto final: Ficha Técnica.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
ELABORO: Direccidn de Asesores
FECHA DE EMISION: 21-Sept-2020 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP-02-07-00 VERSION: 00
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.c’ias o Comisaria General de Seguridad Publica ez PC-02-07-04
Coordinacién General: de Zapopan.

Direccién de Area: Direccion de Asesores. Fecha de Actualizaciéon: | N/A
Unidad Juridica y de Seguimiento /

Unidad Departamental: Departamento Técnicoy de Seguimiento | Fecha de Emisidn: 23-Jun-2020
a Procesos.

Nombre del Procedimiento: Seguimiento a procesos penales. Version: 00

Objetivo del Procedimiento: o
Publica.

Dar continuidad a las puestas a disposicion de personas detenidas de la Comisaria de Seguridad

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema

1. Recibe ficha técnica por parte del Jefe de la Unidad para su seguimiento. Unidad J.ur|.d|ca yde N/A

Seguimiento
2. Turna ficha técnica el Jefe de Unidad al Departamento Técnico y de Seguimiento a Unidad Juridica y de N/A
Procesos. Seguimiento
. ) P - . . . D Técni
3. Clasifica las fichas técnicas con servicios con detenido y sin detenido. epart.arr.1ento écnicoy de N/A
Seguimiento a Procesos.
4. ¢Es con servicio con detenido? Depart.arr.lento Técnicoy de N/A
Seguimiento a Procesos.

En caso de que si sea con servicio con detenido, pasa a la actividad 5. N/A N/A

En casi de que sea servicio sin detenido, pasa a la actividad 12. N/A N/A

5. Acude a la Agencia del Ministerio Publico competente y que conoci6 el asunto para Departamento Técnico y de

verificar la decisién que tomara el Ministerio Plblico en cuanto a dicha carpeta de Seguimiento a Procesos. N/A
investigacion.

6. ¢EsJudicializada? Departamento Técnico y de N/A

Seguimiento a Procesos.

En caso de que si sea judicializada, pasa a la actividad 7. N/A N/A

En caso de que no sea judicializada, pasa a la actividad 11. N/A N/A

7. Acude a la audiencia ante el Juez de Control para efectos de conocer la resolucion Departamento Técnico y de N/A

correspondiente. Seguimiento a Procesos.
D Téeni
8. (Eslegal la detencidn? epart.arr.1ento écnicoy de N/A
Seguimiento a Procesos.

En caso de si sea legal la detencidn, pasa a la actividad 9. N/A N/A

En caso de que no sea legal la detencidn, pasa a la actividad 10. N/A N/A

9. Da seguimiento permanente al proceso penal a su conclusién de cualquier forma Departamento Técnico y de N/A
establecida por la ley y termina procedimiento. Seguimiento a Procesos.

10. Mantiene comunicacién personalmente en las Agencias del Ministerio Publico Departamento Técnico y de
integradora de la carpeta de investigacion sin detenido con el propédsito de conocer la Seguimiento a Procesos. N/A
pretension de judicializar la investigacion y termina procedimiento.

11. Registra la decision tomada por el Ministerio Publico para control y seguimiento por Departamento Técnico y de Excel
posible reincidencia posterior del detenido y termina procedimiento. Seguimiento a Procesos.

D Téeni
12. Revisa el tipo de apoyo brindado al Elemento Operativo y la calidad de la asesoria. epart.arr.1ento écnicoy de N/A
Seguimiento a Procesos.
, . P . . D rt to Técni d
13. Evalla la calidad de la asesoria brindada a los Elemento Operativos. epa .arr.len o fecnicoy de N/A
Seguimiento a Procesos.
14. Informa via escrito los resultados de la evaluacion al Jefe de la Unidad y termina Departamento Técnico y de Word
procedimiento. Seguimiento a Procesos.
Internas:
mq N/A
Politicas: /
Externas:
N/A
Producto final: Evaluacion de la asesoria operativa.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
ELABORO: Direccion de Asesores
FECHA DE EMISION: 21-Sept-2020 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP-02-07-00 VERSION: 00
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ELABORO: Direccién de Asesores
FECHA DE EMISION: 21-Sept-2020 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP-02-07-00 VERSION: 00
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o isarf i ubli i
p Ll Comisaria General de Seguridad Publica Cédigo: PC-02-07-05
Coordinacién General: de Zapopan.
Direccién de Area: Direccién de Asesores. Fecha de Actualizacién: | N/A
Unidad Juridica y de Seguimiento /
Unidad Departamental: Departamento Técnico y de Seguimiento | Fecha de Emisidn: 23-Jun-2020
a Procesos.
Nombre del Procedimiento: Asesoria Juridica a Victimas del Delito. Version: 00
Objetivo del Procedimiento: Apoyo juridico a las Victimas del delito.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Designa a la Victima el nombramiento de Asesor Juridico. Victima N/A
Presenta el nombramiento que contiene la designacion al Agende del Ministerio Departamento Técnico y de Word
Publico que correspondid el asunto. Seguimiento a Procesos.
D Técni
3. Representa a la Victima en las audiencias que se desarrollen el proceso penal. epart.ar'r.1ento écnicoy de N/A
Seguimiento a Procesos.
4. Recaba datos de prueba que le aporte la Victima o un Tercero y los incorpora a la Departamento Técnico y de Word
investigacion. Seguimiento a Procesos.
D Técni
5. ¢Esjudicializada? epartamento Técnico y de N/A
Seguimiento a Procesos.
En caso de que si sea judicializada, pasa a la actividad 6. N/A N/A
En caso de que no sea judicializada, pasa a la actividad 10. N/A N/A
D Téeni
6. Acude a las audiencias ante el Juez de Control durante el proceso. epart.ar'r.1ento écnicoy de N/A
Seguimiento a Procesos.
7. Se coordina con el Ministerio Publico para la realizacién de actos de investigacion Departamento Técnico y de N/A
que resulten pertinentes. Seguimiento a Procesos.
. D Técni
8. Interpone recursos legales que resulten aplicables. epart.arr?ento écnicoy de Word
Seguimiento a Procesos.
9. Busca la sentencia que decrete la responsabilidad penal del imputado y reparacién Departamento Técnico y de N/A
del dafio a la Victima y termina procedimiento. Seguimiento a Procesos.
10. Se coordina con el Ministerio Publico para la realizacidon de actos de investigacion Departamento Técnico y de N/A
que resulten pertinentes. Seguimiento a Procesos.
11. Peticiona la solicitud del Ministerio Publico para formular imputacidn ante el Juez de Departamento Técnico y de N/A
Control de un presunto responsable no detenido. Seguimiento a Procesos.
12. Tutela los derechos de la Victima ante las instancias legales pertinentes y termina Departamento Técnico y de N/A
procedimiento. Seguimiento a Procesos.
Internas:
. N/A
Politicas: /
Externas:
N/A
Producto final: Resolucién favorable a los intereses de la Victima.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
ELABORO: Direccidn de Asesores
FECHA DE EMISION: 21-Sept-2020 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP-02-07-00 VERSION: 00
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CODIGO: MP-02-07-00 VERSION: 00
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.c,ias o] Comisaria General de Seguridad Publica codigo: PC-02-07-06
Coordinacién General: de Zapopan.

Direccion de Area: Direccion de Asesores. Fecha de Actualizaciéon: | N/A
Unidad Juridica y de Seguimiento /

Unidad Departamental: Unidad Municipal de Supervisién de | Fecha de Emisidn: 23-Jun-2020
Medidas Cautelares

Nombre del Procedimiento: Seguimiento de Medida Cautelar Version: 00

Objetivo del Procedimiento: Proporcionar informacién objetiva a la Autoridad correspondiente sobre la actitud tomada por el
Imputado sobre las medidas cautelares.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad

Area Sistema

1. Recibe el oficio la Comisaria General de parte del Juez de Control o de la Autoridad
Estatal de Medidas Cautelares.

Comisaria General de
Seguridad Publica de
Zapopan

2. Turna oficio del Juez de Control o de la Autoridad Estatal de Medidas Cautelares a la
Unidad Municipal de Supervisién de Medidas Cautelares.

Comisaria General de
Seguridad Publica de
Zapopan

3. Recibe oficio la Unidad Municipal de Supervision de Medidas Cautelares para su
seguimiento.

Unidad Municipal de
Supervision de Medidas
Cautelares y Suspension
Condicional del Proceso

4. Da cumplimiento a las actividades de supervisién indicadas por la Autoridad
correspondiente como son: Verificacién del domicilio y/o Victimas del delito, Recabar
firmas al Imputado en las instalaciones de la Comisaria General de Seguridad Publica
de Zapopan.

Unidad Municipal de
Supervision de Medidas
Cautelares y Suspension
Condicional del Proceso

5. Informa del cumplimiento e incumplimiento en los términos indicados por la Autoridad
por parte del Imputado y termina procedimiento.

Unidad Municipal de
Supervision de Medidas
Cautelares y Suspension
Condicional del Proceso

Innovac|

Internas:
o N/A
Politicas: Externas:
N/A
Producto final: Informe a la autoridad correspondiente.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
ELABORO: Direccién de Asesores
FECHA DE EMISION: 21-Sept-2020 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP-02-07-00 VERSION: 00
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencias o
Coordinacidon General:

Comisaria General de Seguridad Publica
de Zapopan.

Cddigo:

PC-02-07-07

Direccién de Area:

Direccion de Asesores.

Fecha de Actualizacion:

N/A

Unidad Departamental:

Vinculacién Institucional y Asuntos de
Género.

Fecha de Emision:

08-Sept-2020

Nombre del Procedimiento:

Vinculacién con Instituciones,
Organismos, Dependencias ya sean
privados y publicos.

Version:

00

Objetivo del Procedimiento:

Atender los asuntos derivados, proponer y desarrollar estrategias que coadyuven al fortalecimiento
de los proyectos que deben implementarse en la Institucién.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
En caso de ser vinculacién Institucional derivada del Despacho del Comisario General, Vinculacion Institucional y N/A
pasa a la actividad 1. Asuntos de Género
. ] L R - Vinculacién Institucional N/A
En caso de busqueda de vinculaciéon con otra Institucion, pasa a la actividad 9. . ¥ /
Asuntos de Género
1. Recibe oficio por parte de la Comisaria para el seguimiento de la Direccion de Vinculacion Institucional y N/A
Asesores. Asuntos de Género
) - . . Vinculacién Institucional N/A
2. Analiza el oficio para el tema a tratar y preparar informacion. ) ¥ /
Asuntos de Género
. o Vinculacion Institucional N/A
3. Realiza el Enlace para el desarrollo de la indicacion. ) y /
Asuntos de Género
) . Vinculacién Institucional N/A
4. Desarrolla el tema para realizar las acciones del asunto. . y /
Asuntos de Género
. . . Vinculacion Institucional N/A
5. Atiende el tema en sus acciones diversas. ) y /
Asuntos de Género
. . Vinculacion Institucional y N/A
6. Concluye el tema en sus acciones diversas. )
Asuntos de Género
. L ’ R - Vinculacién Institucional N/A
7. Realiza unareunién Dependencias Internas del Municipio o Instituciones Estatales. ) ¥ /
Asuntos de Género
8. Deriva las acciones a otra Dependencias Internas del Municipio o Instituciones Vinculacion Institucional y N/A
Estatales y termina procedimiento. Asuntos de Género
. ) L N Vinculacién Institucional N/A
9. Analiza el asunto y detecta la vinculacion con otra Institucién. ) ¥ /
Asuntos de Género
- e L Vinculacion Institucional
10. Elabora oficio para el seguimiento de un asunto de la Fiscalia Estatal. ) y Word
Asuntos de Género
. - . L Vinculacién Institucional N/A
11. Firma oficio la Encargada de la Direccion de Asesores. ) ¥ /
Asuntos de Género
Vinculacion Institucional y N/A

12. Entrega el oficio para el seguimiento y termina procedimiento.

Asuntos de Género

Politicas:

Internas:

Externas:
N/A

. Aplicar la normativa vigente.

Producto final:

Asesores.

Proporcionar la atencién de los asuntos de acuerdo a las facultades de la Direccién de

Tramite/Tramite Ciudadano:

N/A

ELABORO: Direccidn de Asesores
FECHA DE EMISION: 21-Sept-2020 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CcODIGO: MP-02-07-00 VERSION: 00
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ELABORO:

Direccion de Asesores

FECHA DE EMISION:

21-Sept-2020

FECHA DE ACTUALIZACION:

N/A
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VERSION:

00
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IDENTIFICACI

ON ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencias o
Coordinacidon General:

Comisaria General de Seguridad Publica
de Zapopan.

Cddigo:

PC-02-07-08

Direccién de Area:

Direccion de Asesores.

Fecha de Actualizacion:

N/A

Unidad Departamental:

Unidad de Analisis Juridicos y Proyectos

Fecha de Emision:

08-Sept-2020

Especiales.

Nombre del Procedimiento: Estrategias para la resolucion juridica Version:

00

Objetivo del Procedimiento:

Atender los asuntos derivados, proponer y desarrollar estrategias que coadyuven al fortalecimiento
de los proyectos que deben implementarse en la Institucion.

DATOS DE MAPEO

12. Entrega el oficio para el seguimiento y termina procedimiento.

Proyectos Especiales

Descripcion de la actividad Area Sistema
En caso de ser Vinculacion Institucional derivada del Despacho del Comisario General, Unidad de Andlisis Juridicos y N/A
pasa a la actividad 1. Proyectos Especiales
| . L N - Unidad de Analisis Juridi N/A
En caso de busqueda de vinculacion con otra Institucion, pasa a la actividad 9. nidad de Anatisis L!n lcosy /
Proyectos Especiales
1. Recibe oficio por parte de la Comisaria para el seguimiento de la Direccion de Unidad de Andlisis Juridicos y N/A
Asesores. Proyectos Especiales
2. Analiza el oficio para el tema a tratar y preparar informacion. Unidad de Andlisis JL!I'IdICOS Y N/A
Proyectos Especiales
- Andlisi — N/A
3. Realiza el Enlace para el desarrollo de la indicacién. Unidad de Analisis JLI.I‘IdICOS 4 /
Proyectos Especiales
4. Desarrolla el tema para realizar las acciones del asunto. Unidad de Andlisis Jl.!l'ldICOS v N/A
Proyectos Especiales
- Andlisi — N/A
5. Atiende el tema en sus acciones diversas. Unidad de Andlisis quldlcos 4 /
Proyectos Especiales
. . Unidad de Andlisis Juridicos y N/A
6. Concluye el tema en sus acciones diversas. .
Proyectos Especiales
- Andlisi — N/A
7. Realiza una reunién Dependencias Internas del Municipio o Instituciones Estatales. Unidad de Analisis quldlcos 4 /
Proyectos Especiales
8. Deriva las acciones a otra Dependencias Internas del Municipio o Instituciones Unidad de Andlisis Juridicos y N/A
Estatales y termina procedimiento. Proyectos Especiales
9. Analiza el asunto y detecta la vinculacion con otra Institucién. Unidad de Andlisis Ju.r|d|cos 4 N/A
Proyectos Especiales
10. Elabora oficio para el seguimiento de un asunto de la Fiscalia Estatal. Unidad de Andlisis JL!rIdICOS v Word
Proyectos Especiales
11. Firma oficio la Encargada de la Direccion de Asesores. Unidad de Andlisis Ju.r|d|cos 4 N/A
Proyectos Especiales
Unidad de Analisis Juridicos y N/A

Internas:
. Aplicar la normativa vigente.
Politicas:

Externas:
N/A

Producto final:
Asesores.

Proporcionar la atencion de los asuntos de acuerdo a las facultades de la Direccion de

Tramite/Tramite Ciudadano: N/A

ELABORO: Direccidn de Asesores
FECHA DE EMISION: 21-Sept-2020 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CcODIGO: MP-02-07-00 VERSION: 00
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ELABORO:

Direccion de Asesores

FECHA DE EMISION:

21-Sept-2020

FECHA DE ACTUALIZACION:

N/A
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencias o
Coordinacidon General:

Comisaria General de Seguridad Publica

de Zapopan. Cdigo:

PC-02-07-09

Direccién de Area: Direccion de Asesores.

Fecha de Actualizacion: N/A

Unidad Juridica y de Seguimiento /

Unidad Departamental: Unidad Municipal de Supervision de | Fecha de Emisidn: 23-Jun-2020
Medidas Cautelares.
L imi | i6 icional .,
Nombre del Procedimiento: Seguimiento a [a suspensién condiciona Version: 00

del proceso.

Objetivo del Procedimiento:
del proceso.

Proporcionar informacién objetiva a la Autoridad correspondiente sobre la suspension condicional

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Recibe el oficio la Comisaria General de parte del Juez de Control o de la Autoridad Estatal Com|s?r|a Gce’ngra de
. Seguridad Publica de N/A
de Medidas Cautelares.
Zapopan
2. Turna oficio del Juez de Control o de la Autoridad Estatal de Medidas Cautelares a la Comls?rla Gca:ngral de
. . L, . Seguridad Publica de N/A
Unidad Municipal de Supervisién de Medidas Cautelares.
Zapopan
- Municipal
3. Recibe oficio la Unidad Municipal de Supervision de Medidas Cautelares para su Umdéd., unicipa fie
L Supervision de Medidas N/A
seguimiento.
Cautelares.
4. Da cumplimiento a las actividades de supervision indicadas por la Autoridad Unidad Municipal de
correspondiente como son: Recabar firmas al Imputado en las instalaciones de la Supervision de Medidas
Comisaria General de Zapopan, Coordinar con Prevencion del Delito de la Comisaria Cautelares. N/A
General, Pléticas de cultura de legalidad que debe de tomar el Imputado, Verificar el
cumplimiento del trabajo a favor de la comunidad impuesto por la autoridad judicial.
5. Informa del cumplimiento e incumplimiento en los términos indicados por la Autoridad Umdéd., unicipa Qe
or parte del Imputado y termina procedimiento Supervision de Medidas Word
porp p Y p ) Cautelares.
Internas:
el N/A
Politicas: /
Externas:
N/A
Producto final: Informe a la autoridad correspondiente.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A

ELABORO: Direccidn de Asesores
FECHA DE EMISION: 21-Sept-2020 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CcODIGO: MP-02-07-00 VERSION: 00
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Juez de Control o de la
Autoridad Estatal de
Medidas Cautelares

Entregz el oficio

Recibe

Imputado

informacian del
cumplimiento &
incumplimiemnto

Comisaria General

1. Recibe & ofido
por parte del Jusz de
Controlode la
Autoridad Estatal

2. Turna oficio del
Juezde Control o de
|z Autoridad Estatal

5. Infurma del
cumplimiento &

- . 4. Dacumplimiento a
2. Recibe ofido mp
) |25 actividades de
la Unidzad para e incumplimiento en los
. supervision indicadas
su seguimisnto 2 Autridad terminos indicados
par {2 Autr por |2 Autoridad

Comisaria General de Seguridad Piblica de Zapopan

de Medidas Cautelares Zapopan

Direccion de Asesores f Unidad de Seguimiento

ELABORO: Direccidn de Asesores
FECHA DE EMISION: 21-Sept-2020 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CcODIGO: MP-02-07-00 VERSION: 00
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ANEXOS

Procedimiento: Recepcién y canalizacién de medida de proteccién.
N/A

Procedimiento: Asesoramiento para puesta a disposicion por faltas administrativas.
N/A

Procedimiento: Asesoramiento para puesta a disposicion por delitos.
N/A

Procedimiento: Seguimiento a procesos penales.
N/A

Procedimiento: Asesoria Juridica a Victimas del Delito.
N/A

Procedimiento: Seguimiento de medidas cautelar.
N/A

Procedimiento: Vinculacién con Instituciones, Organismos, Dependencias ya sean privados y
publicos.
N/A

Procedimiento: Estrategias para la resolucion juridica.

N/A
Procedimiento: Seguimiento a la suspensién condicional del proceso.
N/A
ELABORO: Direccidn de Asesores
FECHA DE EMISION: 21-Sept-2020 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MP-02-07-00 VERSION: 00
bl 31

g Ciudad
Pop de los niios

Mejora
‘ Regulatoria
Administracion e

Innovacién Gubernamental




VI. GLOSARIO DE TERMINOS

N/A

ELABORO: Direccion de Asesores

FECHA DE EMISION: 21-Sept-2020 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A

CODIGO: MP-02-07-00 VERSION: 00
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VII AUTORIZACIONES

Con fundamento en los articulos 39 Bis de la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de
Jalisco; 43 del Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco; asi como 9, 40 y 42 del
Reglamento de Firma Electréonica Avanzada del Municipio de Zapopan, Jalisco, se firma y autoriza el presente Manual
de Procedimientos a través de la E.FIRMA.

Autorizacion

DiNcj+AT/eygfWef4fdH3IUJU2t8PfHFbIThKGbuzG0Oyker9ZTWO6j+tZkZTaghGbUCRGFoOmjKvBDfD7XxSSMrHcCuUjHCwc3
AeZ2Eqb90wJz+SxYZZ/CffyjEbp5iv+AQbyJpsHIRcSt3716GTxmXQm3mL550pg6EclcyqjpE=

Lic. Jesus Pablo Lemus Navarro
Presidente Municipal

Autorizacion

k9g1xx+I81b33hxT2gbxZOIvJU71+EncYr0S6yXny8dGQI+HhjPtBgRj3vgPnAuzL7mY80U2NjKepmWgpkUqfi4nYu48BflOIf47CjT
N4bGeRVESF7vu946s4ExUzpDPAfgkgCDPdMxP6ICUJINSjuZ/fWLNZCxoFCcRMRSszh+g=

Lic. Edmundo Antonio Amutio Villa
Coordinador General de Administraciéon e Innovacion Gubernamental

Visto Bueno

9tLbtKCCEI4CtwIh57Y60538yklw4l+qwC8AYWWIIUaK9+ajyreHZHieOw5T/J9vY XLAX5XZHMIfPhsMXSGIB9Dahss53FEPSVQ
S9YIngMgBKevw8UEmM/cWdjkMKsjC5MWclHIoMFXa7Go2pnYN5yC1t+CIXZs37jNUDMHxnrh4=

Mtro. Roberto Alarcon Estrada
Comisario General de Seguridad Publica

Manual propuesto por:

2ljKRQwixrvTel+1Jvs2IF4vd60T5)7s26nnWLAUIBEQ219M24j07/P6z4Y JjXiiZUPLQDMIStM+CzfTOrYuYjYOD+ZP7hQKhGH+F8
ap4CQ+6fIkXCM75tw+XZI14RBIGI9VTOVFXfZ6QGEHFbWFL5mM4iOtBHLrh/dxckSV/HEI=

Mtra. Perla Guadalupe Quezada Salazar
Encargada de la Direccién de Asesores

ELABORO: Direccidn de Asesores
FECHA DE EMISION: 21-Sept-2020 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CcODIGO: MP-02-07-00 VERSION: 00
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