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.- BITACORA DE CAMBIOS

Las disposiciones integradas en este documento, estan sujetas a revisidon continua y actualizacion en la medida
en la que 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, con la finalidad de
gue sea un instrumento actualizado y eficiente.

Cédigo del documento MP-03-02-01
Fecha de Emision 02-May-2023
Version Fecha Enlace externo Descripcion de cambios
0 02-May-2023 | Ana Lilia Herrera Avilés Creacién con cédigo nuevo.
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B o
Il.- GLOSARIO DE TERMINOS

Para efectos de este manual de procedimientos se utilizaran los siguientes conceptos:
Actividad: Conjunto de acciones o tareas que se realizan para llevar a cabo un procedimiento.
Autorizaciones: Resolucidn que emite una autoridad en relacién a un tramite, servicio y/o peticién ciudadana.

Diagrama de flujo: Representacion grafica de un procedimiento que incluye sus pasos, etapas, decisiones, y el
flujo de la informacidn.

Documentacion _complementaria del procedimiento: Documento de soporte necesario para aplicar
los procedimientos, que contiene informacidn auxiliar para la aplicacion del presente manual.

Enlace de mejora requlatoria: Persona en la Direccion de Mejora Regulatoria que tiene asignada una
dependencia, coordinacién o direccidn para brindarle asesoria en la elaboracidn de sus manuales de
organizacién y procedimientos.

Enlace externo: Persona en la dependencia, coordinacién o direccidon que tiene asignada la responsabilidad de
dar seguimiento a la elaboracién de sus manuales de organizaciéon y manual de procedimientos y otro tipo de
documentos relacionados con la mejora regulatoria.

Inventario de procedimientos: Informacidn resumida de los procedimientos del respectivo manual en forma de
listado. Dichos procedimientos deben estar alineados a las atribuciones y funciones previamente establecidas
en el manual de organizacion.

Politicas: Conjunto de principios de aplicacidon general que facilitan la toma de decisiones para lograr el objetivo
de un procedimiento. Es una orientacion clara hacia donde deben dirigirse las actividades ante cada situacion.

Procedimiento: Secuencia de pasos, trabajos y/o actividades fijas. Nos dice, paso a paso en detalle como hacer
las funciones entre dos o mas personas en una dependencia, coordinacién o direccion. La forma de asegurar la
mejora continua es documentandolos, para que asi puedan ser estandarizados, analizados y depurados de una
manera consistente.

RETYS: Registro Municipal de Tramites y Servicios, Es la plataforma oficial del municipio de Zapopan para
publicar los tramites y servicios que se ofrecen a la ciudadania. https://retys.zapopan.gob.mx

Software: Conjunto de programas para ejecutar ciertas actividades en una computadora.
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Simbologia de la diagramacién de este manual:

Estandar BPMN 2.0

Simbolo

Descripcion

Contenedor: Espacio del diagrama donde se almacena un procedimiento.

Carril: Definen los equipos de personas (areas, roles) que realizan actividades y estos
deben estar dentro de un contenedor.

Linea de secuencia: Secuencia del flujo del procedimiento.

Evento de inicio: Inicio de un procedimiento.

Evento de fin simple: Un final temporal del procedimiento.

Evento terminador: Final total del procedimiento.

Evento de tiempo: Periodo de tiempo de espera en el procedimiento (cualquier
unidad de tiempo).

Evento de mensaje: Espera en un procedimiento, detonado por un mensaje de
entrada o salida.

Evento de enlace: Conector desde una actividad hacia otra actividad localizada en otra
parte del procedimiento sin perder el orden légico de su secuencia.

Evento de condicidn: Espera en un procedimiento, hasta ser detonado por el
cumplimiento de una condicidn.

Actividad: Actividades que se realizan en un procedimiento.

Compuerta exclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas
alternativas y solo una de ellas es valida.

Compuerta inclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas
alternativas y puede ser vélida una, varias o la totalidad de ellas.

Compuerta paralela: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas que se
activan de manera obligatoria en cualquier orden.
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lll.- OBIJETIVO

Este manual tiene como propdsito describir sus procedimientos y las actividades que los conforman de forma
ordenada y secuencial, otorgando una visidn integral con sus respectivas interrelaciones con otras unidades de
trabajo.

De esta manera servir de apoyo para la implementacién de los métodos de trabajo, procesos de induccion de su
personal y capacitacién continua del mismo.

IV.- ALCANCE DE APLICACION

El manual es de aplicacién municipal, comprendiendo la dependencia, coordinacién o direccién en cuestion.

Los procedimientos deberadn reflejar fielmente las atribuciones que se derivan del Reglamento de la
Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco, asi como las correspondientes funciones y demads
normatividad aplicable.
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SEEEES

V.- FUNDAMENTO JURIDICO

Los ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracién de los manuales de procedimientos son los
siguientes:

A. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Titulo Quinto

Articulo 115. Los estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de gobierno republicano,
representativo, democratico, laico y popular, teniendo como base de su division territorial y de su organizacion
politica y administrativa, el municipio libre, conforme a las bases siguientes:

Il. Los municipios estaran investidos de personalidad juridica y manejaran su patrimonio conforme a la ley.

Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia municipal que
deberan expedir las legislaturas de los Estados, los bandos de policia y gobierno, los reglamentos, circulares y
disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la
administraciéon publica municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su
competencia y aseguren la participacién ciudadana y vecinal.

B. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién 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 contemplard 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, segin corresponda, la informacién, por lo menos, de los
temas, documentos y politicas que a continuacién se seialan:

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

C. Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

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

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

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

Capitulo VI
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 administracion publica municipal, entre éstos y los poderes del Estado, asi como entre los
primeros y los particulares, se puede hacer uso de medios electrdnicos, épticos 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 electrdnica certificada para los servidores publicos se establece en el reglamento respectivo.

Capitulo IX
De los Ordenamientos Municipales

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

I. Precisar cual es la disposicién reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio de la autoridad que la
emitio;

Il. Sefialar cuales inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracion publica municipal y cudles
otorgan derechos a los particulares; y

lll. 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 cualquier 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.

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

Titulo Segundo
De la Informacién Publica

Capitulo |
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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;

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

Titulo Quinto
Coordinaciones Generales
Capitulo |
Disposiciones Comunes

Articulo 41. 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 organizacion de las dependencias de primer nivel de la estructura organizacional estableceran
las atribuciones que corresponden al resto de las dependencias y organismos adscritos a ellas, 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.

SEXTO TRANSITORIO. A partir de la entrada en vigor del presente Reglamento, deberan reformarse y expedirse
los ordenamientos municipales que, en su caso, sean necesarios para la correcta y debida aplicacion y
funcionalidad, dentro de un plazo no mayor a 12 meses, para quedar en concordancia con este instrumento.
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G. Reglamento de Transparencia e Informacién Publica de Zapopan, Jalisco.

Titulo Cuarto
De la Informacion Publica
Capitulo Il
De la Informacion Fundamental

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

1. La establecida por la Ley y la Ley General.

H. Reglamento de Linea Zapopan y del Uso de Medios Electrénicos del Municipio de Zapopan, Jalisco

Titulo 1l
Capitulo |
Del uso de medios electrénicos

Articulo 27. El titular de la Direccién de Innovacidon Gubernamental debe establecer mecanismos tecnoldgicos
que permitan recibir, por medios de comunicacién electrénica, las promociones o solicitudes que se les
formulen en la gestion de los procedimientos administrativos que aquéllas determinen, para lo cual consideran
que dichos mecanismos representen mejoras en los tiempos de atencién, disminucién de costos, oportunidad
para elevar la eficiencia y transparencia, incrementar la productividad o mejorar la calidad de los servicios que
se prestan.

I. Acuerdo del Consejo Municipal de Mejora Regulatoria

Mediante Acta de fecha 5 de marzo de 2020, el Consejo Municipal de Mejora Regulatoria aprobé el Plan de
Accién de Mejora Regulatoria y Gobernanza Digital y el acuerdo de accion especifica “politica cero papel”, en
concordancia con el articulo 5 fraccidén 5 del Reglamento para la Mejora Regulatoria y Gobernanza Digital del
Municipio de Zapopan, Jalisco.
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VI.- INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DEL CENTRO DE CONTROL, COMANDO, COMUNICACIONES, COMPUTO Y
COORDINACION ZAPOPAN

. CANTIDAD DE
CODIGO DEL .
PROCEDIMIENTO TRAMITES EN NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGINA
RETYS

PC-03-02-01 0 Consulta de Informacion Publica. 12
Concentracién de informacion de acuerdo a factores

PC-03-02-02 0 urbanos, geograficos, sociales y del comportamiento 14
delictivo que afectan la seguridad del Municipio.

PC-03-02-03 0 Recopilacién de mfo.rmaaon reIevar?te den’trc.> del Municipio 16
de Zapopan concerniente a la Seguridad Publica.

PC-03-02-04 0 Administracidn y recopilacion de informacién de bases de 18

datos municipales, estatales y federales.

PC-03-02-05 1 Atencidn, canalizacidn y resolucidon de Emergencias. 20

Respuesta y seguimiento de peticiones de entidades

PC-03-02-06 0 L . 22
publicas o privadas.

PC-03-02-07 0 Segwm_len'?(? de emergencias en diferentes medios de 24
comunicacién.

PC-03-02-08 0 Monitoreo o video vigilancia de las cdmaras de seguridad. 26

PC-03-02-09 0 Ma.ntenlmle.nto .preventlvo y reparacién de equipo de )8
radiocomunicaciones.

PC-03-02-10 0 Tratamiento, clasificacion y almacenamiento de informacion. 30

PC-03-02-11 0 Control .c!e mventa.rlo, mante,nlmlento pr,eventlvo y 32
reparacion de equipo tecnoldgico y de computo.
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VIl.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES, DOCUMENTACION
COMPLEMENTARIA'Y SUS DIAGRAMAS DE FLUJO

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion: Comisaria General de Seguridad Publica de Cddigo del procedimiento: PC-03-02-01
Zapopan
Direccién de Area: C(?ntro de Controll, Co.rrllando, Comunicaciones, Fecha de Emisién: 02-May-2023
Computo y Coordinacion Zapopan
Unidad Departamental: Departamento de Consulta Fecha de Actualizacién: N/A
Nombre del Procedimiento: Consulta de Informacion Publica Version: 0

Objetivo del Procedimiento:

Respuesta de informacidn de la Comisaria a entes publicos y privados via transparencia.

Enlace externo que elaboro:

Ana Lilia Herrera Avilés

Enlace de mejora regulatoria que

reviso:

Adrian Virgen Barbosa

Responsable del procedimiento
que autorizo:

Gonzalo Asencio Bravo

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibe y asigna un nimero de folio a los oficios derivados de los diversos
. . Departamento de
departamentos que conforman la Comisaria. Ver procedimiento PC-03- N/A
- . . Consulta.
00-05 Respuesta y seguimiento a las solicitudes de transparencia.
2. Realiza las busquedas de informacion para dar respuesta a las solicitudes Departamento de N/A
de acuerdo a la clasificacion publica, sensible y reservada. Consulta.
3. Elabora oficios para proporcionar la informacion de acuerdo a la peticién Departamento de Word
recibida. Consulta.
4, Entrega via oficio, al departamento correspondiente, la informacién que
se haya generado y en caso de que esta sea una video grabacion o audio, Departamento de N/A
se remite en un CD dentro de un sobre blanco, sellado y resguardado por Consulta.
una cadena de custodia. Termina procedimiento.
Producto final: Respuesta oportuna ante la consulta de informacion.
Documentacidon complementaria
o CcD
del procedimiento:
Politica(s): e Aplicar la proteccion de los datos.
’ . Los IPH deberan estar testados ya sea en version publica.
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
Procedimiento interno
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Comisaria General de Seguridad Publica de
Dependencia o Coordinacion: Zapopan Cddigo del procedimiento: PC-03-02-02

. , Centro de Control, Comando, Comunicaciones, )
Direccidn de Area: , o, Fecha de Emision: 02-May-2023
Cémputo y Coordinacion Zapopan

Unidad Departamental: Unidad de Andlisis de Informacion Fecha de Actualizacién: N/A

Concentraciéon de informacion de acuerdo a

factores urbanos, geograficos, sociales y del

Nombre del Procedimiento: . . Version: 0
comportamiento delictivo que afectan Ia

seguridad del Municipio.

Objetivo del Procedimiento: Recopilar y segregacion de la informacion.
Enlace externo que elaboro: Ana Lilia Herrera Avilés
Enlace de mejora regulatoria que

. Adrian Virgen Barbosa
reviso:

Responsable del procedimiento
que autorizo:

Gonzalo Asencio Bravo

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
. - . Unidad de Analisis
1. Recibe el IPH fisico completo de los Elementos Operativos. . N/A
de Informacién

2. Captura en el Registro Nacional de Detenidos (RND) y Plataforma México AFIS/ IU.n!dad de RND/Plataforma

. . - Andlisis de ..

si hubo detenidos en el servicio. L, México/ IPH

Informacién

3. Captura los servicios generados en los IPH’s, Sistema de captura de Unidad de Andlisis N/A

informacién. de Informacién
4, Se archiva el IPH, termina procedimiento. Unidad de An§!|5|s Slstema de car_)?ura de

de Informacién informacion

Producto final: Documentos de inteligencia policial, informacién y estadistica.
Documentacidon complementaria

. N/A
del procedimiento:

‘ Politica(s): e Cumplimiento de la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
Procedimiento interno
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Comisaria General de Seguridad Publica de
Dependencia o Coordinacion: Cddigo del procedimiento: PC-03-02-03
Zapopan
, Centro de Control, Comando, Comunicaciones,
Direccion de Area: , o Fecha de Emision: 02-May-2023
Cémputo y Coordinacion Zapopan
Unidad Departamental: Departamento de Estadistica. Fecha de Actualizacién: N/A
Recopilacion de informacién relevante dentro
Nombre del Procedimiento: del Municipio de Zapopan concerniente a la | Versidn: 0
Seguridad Publica.

Objetivo del Procedimiento: Generar estadistica de

las incidencias de delitos dentro del Municipio de Zapopan.

Enlace externo que elaboro: Ana Lilia Herrera Avilés

Enlace de mejora regulatoria que

. Adrian Virgen Barbosa
reviso:

Responsable del procedimiento
que autorizo:

Gonzalo Asencio Bravo

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Ordena, analiza y reclasifica la informacién que es procesada por el
Departamento de Captura y Supervision. Ver procedimiento PC-03-02-02
L . L Departamento de
Concentracion de informacion de acuerdo a factores urbanos, Estadistica Excel
geograficos, sociales y del comportamiento delictivo que afectan la ’
seguridad del Municipio.
2. Genera estadistica de la incidencia delictiva que se comente en el Departamento de Excel
Municipio de Zapopan. Estadistica.
3. Remite via correo electrénico los productos generados, en base a la
incidencia delictiva, a los Mandos Superiores, el Departamento de Departamento de Correo electrénico
Consulta y/o a la Unidad de Andlisis de Informacion, termina Estadistica. institucional
procedimiento.

Producto final: Documentos estadisticos primarios.

Documentacidon complementaria

del procedimiento: N/A

Politica(s): Estado de Jalisco.

e Respetar los catalogos de delitos del Sistema Nacional de Seguridad Publica y por la Fiscalia del

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

Procedimiento interno
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Comisaria General de Seguridad Publica de

Dependencia o Coordinacion: Cddigo del procedimiento: PC-03-02-04
Zapopan

. , Centro de Control, Comando, Comunicaciones, ,

Direccién de Area: , o, Fecha de Emision: 02-May-2023
Cémputo y Coordinacion Zapopan

Unidad Departamental: Departamento de Captura y Supervision. Fecha de Actualizacién: N/A
Administracién y recopilacién de informacion i

Nombre del Procedimiento: Versién: 0

de bases de datos municipal.

Extraer y plasmar la informacién en los sistemas de captura de informacidon para su

Objetivo del Procedimiento: . N ..
sistematizacion y segregacion de datos.

Enlace externo que elaboro: Ana Lilia Herrera Avilés

Enlace de mejora regulatoria que

. Adrian Virgen Barbosa
reviso:

Responsable del procedimiento
que autorizo:

Gonzalo Asencio Bravo

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software

Departamento de
Capturay
Supervisién

Plataforma digital de
captura de informacién

1. Captura, verifica y complementa la informacién, en una plataforma
digital, derivada de la Unidad de Telecomunicaciones Estratégicas.

Departamento de
Capturay
Supervisiéon

Plataforma digital de
captura de informacion

2. Clasifica y ordena la informacion derivada de la Unidad de
Telecomunicaciones Estratégicas.

Departamento de Plataforma digital de

3. Genera bases de datos de la incidencia delictiva diaria. Capturay . L.
. captura de informacion
Supervisidon
Producto final: Datos recabados por la Unidad de Telecomunicaciones Estratégica.
Documentacién complementaria
. N/A
del procedimiento:
| Politica(s): e Cumplimiento de la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

Procedimiento interno
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Objetivo del Procedimiento:

contribuyan al orden y la paz publica.

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion: Comisaria General de Seguridad Publica de Cédigo del procedimiento: PC-03-02-05
Zapopan
Direccidn de Area: C(?ntro de Controll, Cc?tnando, Comunicaciones, Fecha de Emisidn: 02-May-2023
Computo y Coordinacion Zapopan
Unidad Departamental: Unidad de Telecomunicaciones Estratégicas. Fecha de Actualizacidn: N/A
Nombre del Procedimiento: Atenuon,_ canalizacion 'y resolucion  de Version: 0
Emergencias.
Coordinacion de las emergencias entre las diversas dareas operativas de la Comisaria,

concentracién de informacién y generacion de estadisticas para la creacion de estrategias que

Enlace externo que elaboro:

Ana Lilia Herrera Avilés

Enlace de
reviso:

j latori g
mejora regulatoria que Adrian Virgen Barbosa

Responsable del procedimiento
que autorizo:

Gonzalo Asencio Bravo

DATOS DE MAPEO

Departamento de Estadistica. Termina procedimiento.

Telecomunicaciones
Estratégicas.

Descripcion de la actividad Area Software

1. Recibe y captura los reportes generados: via telefénica por parte de la
Ciudadania (linea propia de C5 Zapopan), via radio (unidades operativas Unidad de Plataforma del
en campo), asi como mediante el botdon de pénico (programas enfocados | Telecomunicaciones Despacho de
a la prevencion de los delitos a grupos prioritarios y/o vulnerables), para Estratégicas. Emergencias
la atencién de emergencias o delitos.

. . . . . Unidad de

2. Informa, coordina y canaliza los servicios para el despliegue operativo L

hasta la conclusién del evento. Telecomur’nc.amones N/A
Estratégicas.

3. Documenta en la plataforma digital de Despacho de Emergencia los datos Unidad de Plataforma del
de forma cronoldgica del servicio desde que se recibe el reporte hasta su | Telecomunicaciones Despacho de
conclusion. Estratégicas. Emergencias

Unidad de
4, Genera bases de datos de la incidencia delictiva diaria. Telecomunicaciones Excel
Estratégicas.
5. Se captura en el sistema de informacidon las bases de datos al Unidad de

Plataforma de captura

Producto final:

Documentacién de la informacidn en la plataforma de captura.

Documentacidon complementaria
del procedimiento:

N/A

‘ Politica(s):

* N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-C5-001

Llamada de Emergencia C5

Cédigo del doc. : |
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
, Comisaria G | de S idad Publica d . .
Dependencia o Coordinacion: omisaria General de segurida ublica de Cédigo del procedimiento: PC-03-02-06
Zapopan
Direccidn de Area: C?ntro de Controll, Cc?tnando, Comunicaciones, Fecha de Emisidn: 02-May-2023
Computo y Coordinacion Zapopan
D t t d Atencid Teleféni q
Unidad Departamental: epar amfen ° e encion  Telefonica y Fecha de Actualizacidn: N/A
Emergencia.
. Respuesta y seguimiento de peticiones de .

Nombre del Procedimiento: . . . Version: 0

entidades publicas o privadas.

Objetivo del Procedimiento: Recibir y atender las llamadas de emergencia que no son generadas por el 911.

Enlace externo que elaboro: Ana Lilia Herrera Avilés

Enléce de mejora regulatoria que Adridn Virgen Barbosa

reviso:

Responsal_)le del procedimiento Gonzalo Asencio Bravo

que autorizo:

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
- . , . , . D t tod
1. Recibe llamada telefénica de la Ciudadania mediante la linea propia de C5 epa.rl amen ? .e
Atencion Telefdnica N/A
Zapopan. .
y Emergencia.

2. Documenta en la Plataforma de Despacho de Emergencias el reporte, con Departamento de Plataforma de
los datos del ciudadano o este puede ser andnimo, asi como | Atencion Telefénica Despacho de
generalidades de la emergencia. y Emergencia. Emergencias

3. Se comunica via telefénica el Operador de Emergencias, una vez Departamento de
concluida la emergencia o servicio, con los Elementos Operativos en | Atencién Telefonica N/A
campo para recabar la informacién del servicio. PC-03-01-05 y Emergencia.

Producto final: Documentacidn de la informacion en la plataforma de despacho de emergencias.

Documentacidon complementaria

del procedimiento: N/A

* N/A

| Politica(s):

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

Procedimiento interno
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Comisaria General de Seguridad Publica de
Dependencia o Coordinacion: Cddigo del procedimiento: PC-03-02-07
Zapopan
, Centro de Control, Comando, Comunicaciones,
Direccidn de Area: , o, Fecha de Emision: 02-May-2023
Cémputo y Coordinacion Zapopan
Unidad Departamental: Departamento de Operadores de Radio Fecha de Actualizacién: N/A
Seguimiento de emergencias en diferentes i
Nombre del Procedimiento: Versién: 0

medios de comunicacién.

Comunicacion y coordinacidon entre los Elementos Operativos que conforman la Comisaria, asi

Objetivo del P dimiento: . . 4 .
Jetivo ael Frocedimiento como las Corporaciones de Seguridad de los tres Ordenes de Gobierno.

Enlace externo que elaboro: Ana Lilia Herrera Avilés

Enlace de mejora regulatoria que

. Adrian Virgen Barbosa
reviso:

Responsable del procedimiento
que autorizo:

Gonzalo Asencio Bravo

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
. , . . . . . Departamento de
1. Comunica via radio la emergencia, solicita y da instrucciones y/o
. L. . . . Operadores de N/A
informacidn que se requiere para el despliegue operativo. Radio
2. Documenta el actuar de los elementos, asi como, la informacion Departamento de Plataforma del
relevante de los servicios que se estdn atendiendo, en las fichas de la Operadores de despacho de
plataforma del Despacho de Emergencias. Radio emergencias
3. Coordina la comunicacion entre las diferentes lineas que se manejan en la
frecuencia por parte de los Mandos de la Comisaria o Dependencias de Departamento de
los tres Ordenes de Gobierno manteniendo una radiodifusion efectiva. Operadores de N/A
Ver procedimientos PC-03-01-04 Apoyo interinstitucional a otras Radio
Dependencias.
. . . s - . . Departamento de
4, Canaliza via radiocomunicacién los servicios al despliegue operativo u
. . . L. . . Operadores de N/A
otras instancias de Gobierno para su atencién, termina procedimiento. Radio
Producto final: Documentacidn de la informacion en la plataforma de despacho de emergencias.
Documentacidon complementaria
. N/A
del procedimiento:
| Politica(s): e Cumplimiento a los lineamientos establecidos en la linea de emergencia 911

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

Procedimiento interno
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion: Comisaria General de Seguridad Publica de Cédigo del procedimiento: PC-03-02-08
Zapopan
Direccién de Area: Ct?ntro de Controll, Cc?tnando, Comunicaciones, Fecha de Emision: 02-May-2023
Computo y Coordinacion Zapopan
Unidad Departamental: Departamento de Monitoreo Fecha de Actualizacidn: N/A
Nombre del Procedimiento: Monlt_oreo o video vigilancia de las cdmaras de Versién: 0
seguridad.

Objetivo del Procedimiento:

Generar reaccién de acuerdo al evento que se suscite o prevencion de acuerdo a estrategias para
contrarrestar la incidencia delictiva por medio de la video vigilancia.

Enlace externo que elaboro:

Ana Lilia Herrera Avilés

Enlace de mejora regulatoria que

reviso:

Adrian Virgen Barbosa

Responsable del procedimiento
que autorizo:

Gonzalo Asencio Bravo

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1. Verifica el estado (disponible o no disponible) de cdmaras y el conteo de Departamento de N/A
las que estdn disponibles del Municipio de Zapopan y del Estado. Monitoreo
2. Realiza el monitoreo en funcién a los PMI (Puntos de Monitoreo Departamento de N/A
Inteligentes), sin vulnerar los derechos de las personas. Monitoreo
3. Verifica hechos que fueron captados por las cdmaras de video vigilancia, Departamento de N/A
para andlisis y resolucion de delitos. Monitoreo
4, Documenta en la Plataforma del Despacho de Emergencias las Plataforma del
. - . Departamento de
observaciones de un hecho delictivo que pudo ser captado a través de las Monitoreo despacho de
camaras de video vigilancia. emergencias
5. Mantiene una comunicacién continua con el Operador de Radio para el
. . . . L . Departamento de
intercambio de informacién, para la atencién de una emergencia o un . N/A
- Monitoreo
hecho delictivo.
6. Realiza el analisis de los videos en hechos delictivos previo y posterior a
L . L . o Departamento de
un evento, para la extraccidon de informacidn para la investigacién de un N/A

delito y la realizacidn de lineas de prevencidn. Termina Procedimiento.

Monitoreo

Producto final:

1. Documentacion de la informacidn en el sistema de captura.
2. Video grabaciones de eventos delictivos o atencién de emergencias.

Documentaciéon complementaria
del procedimiento:

N/A

Politica(s):

videovigilancia.

¢ Respetar los lineamientos establecidos por el C5 Escudo Urbano en la utilizacion de las camaras de

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

Procedimiento interno

Cédigo del doc. : |
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion: Comisaria General de Seguridad Publica de Cddigo del procedimiento: PC-03-02-09
Zapopan
Direccién de Area: C(?ntro de Controll, Cc.)tnando, Comunicaciones, Fecha de Emisidn: 02-May-2023
Computo y Coordinacion Zapopan
Unidad Departamental: Departamento de Control de Radios Fecha de Actualizacidn: N/A
Nombre del Procedimiento: Mar?tenlmlent.o preve_ntwp y reparacion de Version: 0
equipo de radiocomunicaciones.

Objetivo del Procedimiento:

Control de los inventarios de radios maéviles, radios portatiles, torretas y cédigos sonoros, asi

como su buen funcionamiento.

Enlace externo que elaboro:

Ana Lilia Herrera Avilés

Enlace de mejora regulatoria que
reviso:

Adrian Virgen Barbosa

Responsable del procedimiento
que autorizo:

Gonzalo Asencio Bravo

DATOS DE MAPEO

Agrupamientos que integran la Comisaria, termina procedimiento.

Control de Radios

Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibe, instala y da mantenimiento a los radios moviles, radios portatiles, Departamento de N/A
torretas y codigos sonoros de la Comisaria de Zapopan. Control de Radios
. . . . Departamento de
2. Registray realiza el control de inventarios. P . Excel
Control de Radios
3. Genera oficios para informar los desperfectos, dafios o pérdidas de los Departamento de Word
radios moviles, radios portatiles, torretas y cédigos sonoros. Control de Radios
4. Entrega los oficios para su seguimiento a la Direccién Administrativa. Ver
L L L . Departamento de
procedimiento PC-03-06-24 Administracién de recursos materiales e R N/A
. Control de Radios
insumos.
. . - - . . . . Departamento de
5. Recibe los radios portatiles fisicamente de la Direccién Administrativa. . N/A
Control de Radios
6. Distribuye los radios portatiles a los Sectores, Escuadrones vy Departamento de N/A

Producto final:

complementarios de la Comisaria General.

Gestiones preventivas de los dispositivos de radiocomunicacion y equipos

Documentacidon complementaria
del procedimiento:

N/A

‘ Politica(s):

N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

Procedimiento interno

Cédigo del doc. : |
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
. L Comisaria General de Seguridad Publica de o o
Dependencia o Coordinacion: Cddigo del procedimiento: PC-03-02-10
Zapopan.
; Centro de Control, Comando, Cdmputo,
Direccion de Area: L L Fecha de Emisidn: 02-May-2023
Comunicaciones y Coordinacidn de Zapopan.
Unidad Departamental: Unidad de Innovacién Tecnoldgica. Fecha de Actualizacién: N/A
Tratamiento, clasificacién y almacenamiento de
Nombre del Procedimiento: . ., Version: 0
informacion.

Objetivo del Procedimiento:

Innovacién de tecnologia para el fortalecimiento de las funciones de las areas y unidades del
Centro.

Enlace externo que elaboro:

Ana Lilia Herrera Avilés

Enlace de mejora regulatoria que

reviso:

Adrian Virgen Barbosa

Responsable del procedimiento

que autorizo:

Gonzalo Asencio Bravo

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
, N _— . Unidad de
1. Establece los vinculos con Instituciones Publicas o Privadas para el .,
- . - Innovacion N/A
fortalecimiento de la Seguridad Publica. L.
Tecnoldgica
. . . Unidad de .
2. Documenta e informa todas las acciones realizadas a los Mandos L, Excel, Power Point, PDF
. Innovacion
Superiores. , . y Word
Tecnoldgica
. . . ., Unidad de
3. Crea proyectos de innovacién tecnoldgica para coadyuvar a la prevencion .
. Innovacion N/A
de los delitos. .
Tecnoldgica
. . . . . Unidad de
4, Analiza y genera el diagnostico de los procesos involucrados en el flujo de la -
. = Innovacién N/A
informacién. ..
Tecnologica
. . L Unidad de
5. Reestructura los procesos de las diversas areas de la Comisaria para el .,
. . -, Innovacion N/A
correcto almacenamiento de la informacion. L.
Tecnoldgica
Unidad de
6. Crea software especializado para su aplicacidn en la Seguridad Publica. Innovacion N/A
Tecnologica
7. Coadyuva a verificar el correcto funcionamiento e implementacion Unidad de
tecnoldgica. Innovacion N/A
Tecnoldgica

Producto final:

Innovacidn en proyectos.

Documentacidon complementaria

del procedimiento:

N/A

‘ Politica(s): « N/A
| TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
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Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

Procedimientos internos

DIAGRAMA DE FLUJO

Canmipruiles y

1. establece los 4. analiza 7. Coadyuva &
7 2 2. Documents B 3. Crea provectos ¥ 5. Reestructura B. Crea software 5 %
vinculos con ¢ . - genera el i verificar el
G informa todas las de innavacian = i los procesos de especizhizado para
Instituciones 5 e dizgnasticn de los = 5 S tofrecto
i acciones tecnoldgica laz diversas dreas su aplicacion : .
Piblicas procesos tuncionamiento

Fin

Tratamiento, casificaciéon y almacenamiento de
informacién
Coordina/Unidad de Innovacion Teonoldgica.

Cenlro de Condrol, Comando, Comunicaciones,

| cédigodeldoc.: | MP-03-02-01 Version: | 0 | Fecha de actualizacién | N/A Pég.31de34 |

Formato usado w

P & 0 Ciudad de las
I(-\ r..\.&:e_rm.'a Regulatoria ° | Fo o ® o

\A | pomcstacene z s NINasonIinos
Gobierno de b A

Zapopan




IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion: Comisaria General de Seguridad Publica de Cédigo del procedimiento: PC-03-02-11
Zapopan.
Direccién de Area: Centro. d(.e Control, .corr)?ndo, Computo, Fecha de Emisidn: 02-May-2023
Comunicaciones y Coordinacidn de Zapopan.
Unidad Departamental: Departamento de Soporte Técnico. Fecha de Actualizacidn: N/A
Control de inventario, mantenimiento
Nombre del Procedimiento: preventivo y reparacién de equipo tecnolégico | Versidn: 0
y de computo.
Objetivo del Procedimiento: Tener el control y buen estado de los equipos de computo.
Enlace externo que elaboro: Ana Lilia Herrera Avilés
Enléce de mejora regulatoria que Adridn Virgen Barbosa
reviso:
Responsal_)le del procedimiento Gonzalo Asencio Bravo
que autorizo:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Mantiene inventariado, asi como el buen estado del equipo de computo Departamento de N/A
de este Centro C5. Soporte Técnico.
2. Registra y documenta todos los histéricos de las fallas de los equipos de Departamento de Plataforma de atencion
computo. Soporte Técnico. de emergencias
3. Realiza la validacion de los respaldos de informaciéon de audio, archivos de Departamento de Plataforma de atencion
video. Soporte Técnico. de emergencias
4. Supervisa los servicios de mantenimiento preventivo de todos los equipos Departamento de N/A
que conforman este Centro C5. Soporte Técnico.
5. Programa los servicios de mantenimiento preventivo de todos los equipos Departamento de N/A
que conforman este Centro C5 y termina procedimiento. Soporte Técnico.
Producto final: Supervisidn y mantenimiento de todo el equipo tecnolégico de este Centro C5.
Documentacidon complementaria
. N/A
del procedimiento:

‘ Politica(s): ¢ N/A
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio
Procedimiento interno
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VIIl.- AUTORIZACIONES

Con fundamento en los articulos 39 Bis de la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco; 41 del
Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco; asi como 27 del Reglamento de Linea Zapopan y del Uso de
Medios Electrénicos del Municipio de Zapopan, Jalisco, se signa y autoriza el presente Manual de Procedimientos a través de la
tecnologia de sellos digitales.

Autorizacién

DiNcj+AT/ezTSguGJZ91afZOmXyQgWMXTxMFoQpGy6efVA/a90m3gDI/EYLtbb
hEaDu3PS3INhYQYe4J2Ta/5u6XJ/TQkBWIgPTXyPynCFf+6sgLYiVbZI7Tszx15
0QfE92p2MoPPEWWONnewpial CHtjcXOmM06Qgied03MSoa2s=

Juan José Frangie Saade
Presidente Municipal

Autorizacién

k9g1xx+I8lbuowxQnxDE20dL44QhKSD82IDcNIUrZKCf4Y XXHQWwn2eRI3h74y
/6d+XKdY07TgsqgP8k1DhIPBn4jyT1Ft923znwz50rarSp+UigPNeRPu50366yX
mBOmM3hLVIAzClfynZaOEYELFv1RPsr6MY/7Udcm/bZNgpg=

Edmundo Antonio Amutio Villa
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Visto Bueno

VAUGJUdAZ3NTzQ+vWwWWrxAmGrd3jrvpcpXMWGFU4fTr+AcNa4RB576hvTOY
X+jgUGkUKkjtmIOcBMAX5YEsrcjegcUSb1oCUVF6auwtixx2naUETal/rdcMxHePV
vxclvsdFVQRKug4t8XC/IX1tdGeoGyBy9BbtOQSBhDEbEICM=

Jorge Alberto Arizpe Garcia
Comisario General

Manual propuesto por

GTOcuu/FJ7zLVQyhXvgChjzBJWedoAL5apQJLLPgx+QRd7wCztUPOIWvhPm/
ULCjTx+DE85QkkU4GsExOM5tsY SVRMNK6YmiKdsMb8Bk4/3RSgd9b8IIKY6G
8uEeNguijHpS1oTVwaVZHI/6XxNXqENEOkwixPpZ46mPlpx6mQU=

Gonzalo Ascencio Bravo

Encargado del despacho del Centro de Control, Comando, Comunicaciones,
Computo y Coordinaciéon Zapopan
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REGIDOR FABIAN ACEVES DAVALOS
REGIDORA MELINA ALATORRE NUNEZ
REGIDORA XIMENA BUENFIL BERMEJO

REGIDOR OMAR ANTONIO BORBOA BECERRA
REGIDOR IVAN RICARDO CHAVEZ GOMEZ
REGIDORA DULCE SARAHI CORTESVITE
REGIDOR CLAUDIO ALBERTO DE ANGELIS MARTINEZ
REGIDORA KARLA AZUCENA DIAZ LOPEZ
REGIDOR Y SINDICO MANUEL RODRIGO ESCOTO LEAL
REGIDORA NANCY NARALY GONZALEZ RAMIREZ
REGIDORA ESTEFANIA JUAREZ LIMON
REGIDOR JOSE PEDRO KUMAMOTO AGUILAR
REGIDORA GABRIELA ALEJANDRA MAGANA ENRIQUEZ
REGIDOR JOSE MIGUEL SANTOS ZEPEDA
REGIDORA ANA LUISA RAMIREZ RAMIREZ
REGIDOR EMMANUEL ALEJANDRO PUERTO COVARRUBIAS
REGIDOR ALBERTO URIBE CAMACHO
REGIDORA SANDRA GRACIELA VIZCAINO MEZA

PRESIDENTE MUNICIPAL JUAN JOSE FRANGIE SAADE
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