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I.  BITACORA DE CAMBIOS

Las disposiciones integradas en este documento, estdn sujetas a revisiéon continua y actualizacidn
en la medida en que se presenten variaciones en la normatividad establecida, en la estructura
organica o bien, en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo, con la finalidad de
gue sea un instrumento actualizado y eficiente.

Cdédigo del documento MPR-14000000-01

Version 00

Fecha de Emisién 20-ene-2026

Fecha de Actualizacion N/A

Version Fecha Autor(es) Descripcion de cambios
Alta de manual por cambio de
Administracion municipal, cambio del

00 20-ene-2026 | Ana Lilia Herrera Avilés Reglamento de la Administracion Publica
Municipal de Zapopan, Jalisco, y nueva
codificacidn.
MPR-14000000-01 Pagina 3 de 43 74

For 57040000.02 vo1 Za p 9 pa QSI



Il. GLOSARIO DE TERMINOS

Para efectos de este manual de procedimientos se utilizaran los siguientes conceptos:

Actividad: Accidén o tarea que se realiza, en conjunto con otras actividades, para llevar a cabo un
procedimiento.

Cdodigo: Combinacion de letras, nimeros u otros caracteres que tiene un determinado valor dentro
de un sistema establecido.

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

Enlace interno de la Direccion de Simplificacion y Digitalizacion: Persona dentro del equipo de
trabajo de la Direccidn de Simplificacion y Digitalizacién, que brinda asesoria y acompafiamiento en
la elaboracién de manuales de organizacidon, manuales de procedimientos y otras funciones a un
area o dependencia especifica dentro de la estructura del Gobierno Municipal.

Enlace externo: Persona adscrita a una dependencia o drea que tiene asignada la responsabilidad
de dar seguimiento a la elaboracién de manuales de organizacion, manuales de procedimientos y
otras funciones relacionadas, en coordinacién con el Enlace de interno de la Direccién de
Simplificacién y Digitalizacion.

Formato: Estructura o plantilla disefiada para recopilar y organizar datos especificos de manera
consistente y ordenada, de manera que un usuario pueda proporcionar cierta informacién como
entrada o salida a un proceso.

Funcidn: Responsabilidad asignada a una dependencia, direccién o servidor publico, que establece
las actividades especificas que debe realizar para cumplir con los fines institucionales, la cual se
desprende de las atribuciones que le otorgan las leyes y reglamentos aplicables.

Funcidn en el Manual de Organizacion: Numero de la funcién segun el orden establecido en el
Manual de Organizacion.

Indicadores de medicion: Elemento de informacidn utilizado para evaluar el desempefio de un
procedimiento o actividad.

Manual de organizacidn: Herramienta administrativa y documento de consulta, que presenta la
estructura de la dependencia, coordinacion o direccion, su modelo de organizacidn, el nimero de
areas y unidades que integra y las atribuciones y funciones de cada una de ellas.

Manual de procedimientos: Herramienta administrativa y documento de consulta que presenta la
informacidn detallada, ordenada, sistematica e integral acerca de los distintos procedimientos que
se realizan en una dependencia, coordinacién o direccion, para el ejercicio de sus facultades y
consecucién de sus objetivos.
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Politicas: Conjunto de principios de aplicacion general que facilitan la toma de decisiones para lograr
el objetivo de un procedimiento. Es una orientacidn clara hacia dénde deben dirigirse las actividades
ante cada situacién.

Procedimiento: Secuencia de pasos, trabajos y/o actividades fijas, detalladas paso a paso, mediante
las cuales se determina la forma de realizar las funciones entre dos o mds personas en una
dependencia, coordinacion o direccion.

Referencias Documentales: Documentos cuyo contenido tiene informacién referida al
procedimiento en cuestién, dan fundamento a los procedimientos, o dan soporte como manual
técnico a ciertas actividades del procedimiento.

Registro: Informacién escrita u organizada que se anota en formatos fisicos o digitales para dejar
constancia de un tramite, hecho o situacién dentro de un procedimiento administrativo.

RETyS: Registro Municipal de Tramites y Servicios. Es la plataforma oficial del municipio de Zapopan
para publicar los trdmites y servicios que se ofrecen a la ciudadania.
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lIl. SIMBOLOGIA DE LA DIAGRAMACION

Basada en el estandar BPMN 2.0.

Simbolo

Descripcion

Pk

Contenedor: Espacio del diagrama donde se almacena un procedimiento.

Fasdrian

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

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 vdlida una, varias o la totalidad de ellas.

/ vf Compuerta paralela: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas que se
N/ activan de manera obligatoria en cualquier orden.

MPR-14000000-01

Pagina 6 de 43

N\

Formato usado
FOR-07040000-02 V01

Zapopan(




o0
IV. OBIETIVO

El propdsito de este manual es describir de manera ordenada y secuencial los procedimientos y las
actividades que los integran, proporcionando una visién integral de su funcionamiento y sus
interrelaciones con otras unidades de trabajo. Asimismo, servird como herramienta de apoyo para
la implementacién de métodos de trabajo, la induccidn del personal y su capacitacion continua.

A través de la estandarizacion de los procedimientos, se busca asegurar que los procesos se realicen
de forma consistente, siguiendo las mismas actividades y ajustandose a las politicas establecidas.
Esto garantizara la uniformidad, eficiencia y calidad en la ejecucidén de las tareas.

V. ALCANCE DE APLICACION

Este manual es de aplicacion municipal y comprende los procedimientos correspondientes a la
Comisaria General de Seguridad Publica de Zapopan.

Los procedimientos que aqui se desarrollan, se derivan de las funciones establecidas en el Manual
de Organizacidn vigente. Es importante sefialar que pueden existir funciones dentro del Manual de
Organizacion, que no estén relacionadas en la descripcion de los procedimientos de este
documento. Esto se debe a que dichas funciones no cuentan con los elementos suficientes o no
justifican el desarrollo de procedimientos o actividades especificas.

V. FUNDAMENTO JURIDICO

Los ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracién del presente Manual de Procedimientos,
son los siguientes:

1) Articulo 115 fraccion Il de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2) Articulo 77 fraccién Il de la Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

3) Articulo 39 bis, 45 y 46 de la Ley del Gobierno y la Administracién Publica Municipal del
Estado de Jalisco.

4) Articulo 41, 47 fraccidon XXLII del Reglamento de la Administracion Publica Municipal de
Zapopan, Jalisco.

5) Articulo 27 del Reglamento de Linea Zapopan y del Uso de Medios Electrénicos del
Municipio de Zapopan, Jalisco.
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VIl. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS
Inventario de Procedimientos de la Comisaria General de Seguridad Publica de Zapopan
Cantidad
Codlg.o Flel ’de- Nombre del procedimiento Pagina
procedimiento tramites
en RETYS
PRC-14000000-01 N/A Administracion de Red Interna. 9
PRC-14000000-02 N/A Vinculacion con Dependencias Internas y Externas. 11
PRC-14000000-03 N/A Transparencia a la informacion. 14
PRC-14000000-04 N/A Order,1 EFonomlca de los Servicios e Incidencia de la Orden 16
Econdmica.
PRC-14000000-05 N/A Atencion de. solicitudes ciudadanas en la coordinacion con las 19
Dependencias Internas y Externas.
PRC-14000000-06 N/A Oficialia de Partes de la Comisaria General. 22
PRC-14000100-01 N/A Respuesta y seguimiento a las solicitudes de transparencia. 24
PRC-14000200-01 N/A Adm|r.1|strar IIa |.nformaC|on referida a la Comisaria General de 30
Seguridad Publica.
PRC-14000001-01 N/A Logistica y Protocolo de Eventos Oficiales. 33
PRC-14000001-02 N/A Vinculacidn de la Institucion con el Sector Publico y Privado. 36
PRC-14000002-01 N/A Presentacion de conciertos, conciertos didacticos, ceremonias 38

civicas y audiciones en Instituciones Publicas y Privadas.
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VIll. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS, INFORMACION
COMPLEMENTARIA'Y DIAGRAMAS DE FLUJO

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del Administracién de Red Interna. el s PRC-14000000-01
procedimiento: procedimiento:
Deper.\den.clla o Comisaria General de Seguridad Publica de Fecha de emision: 20-ene-2026
coordinacion: Zapopan
Fech
Direccion de area: N/A ec a'de .. N/A
actualizacion:
Unidad departamental: N/A Version: 00
Mantener informado al personal de las
Objetivo del Instrucciones de la Comisaria General de | Funcién en el Manual 1149 62
procedimiento: Seguridad Publica y de actividades | de Organizacion: o
relevantes al personal.
Alcance del

procedimiento:

Areas de la Comisaria General de Seguridad Publica de Zapopan.

Enlace externo que

, Ana Lilia Herrera Avilés
elaboré

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y
Digitalizacion que reviso:

José Antonio Grajeda Rios

Responsable del

procedimiento que Ana Lilia Herrera Avilés
autorizo:
Politica(s): 1. Informacion de conocimiento del personal.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades

Innovacién 1. Recibe documentos con informacién que debe hacerse del conocimiento
del Personal de la Comisaria General de Seguridad Publica.

Innovacién 2. Registra en bitacora y asigna nimero interno para control.

3. Escanea los documentos porque es una obligaciéon de la Ley de

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

Innovacién 4. Redacta el asunto con la informacién basica para su cumplimiento.

Innovacién 5. Ingresa al correo institucional para enviar la informacion a las areas.

Innovacién 6. Envia For.reo electréonico con la informacién a las areas y termina
procedimiento.

Producto final Reducir y administrar el recurso humano y recurso material.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. MOR-14000000-01 Manual de Organizacién de la Comisaria General de Seguridad Publica.
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INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cédigo
N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)
N/A N/A
INDICADORES DE MEDICION
N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

N/A

DIAGRAMA DE FLUJO

Administraciéon de Red Interna
innovacion

" . 3. Escanea los 4. Redacta el 5. Ingresa al correo 6. Envia correo
1. Recibe 2. Registra en [N P
1 N documentos porque es asunto con la institucional para electrénico con la
documentos con bitacora y asigna - . Py A a p
N an . . una obligacién de la informacion ingresar la informacion a las
informacién numero interno - . o P
Ley bésica informacién dreas

Termina
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Nombrf.a c!el Vinculacién con Dependencias Internas y Codlgo.dell PRC-14000000-02
procedimiento: Externas. procedimiento:
Deper)den.clla o Comisaria General de Seguridad Publica de Fecha de emisién: 20-ene-2026
coordinacion: Zapopan
Direccion de area: N/A Fecha 'de . N/A

actualizacidn:

Unidad departamental: N/A Version: 00
ObjetIV.O (.iel Ejecucién de proyectos. Funcion e.n eI- !Vlanual 6,18, 58
procedimiento: de Organizacion:
Alcance del

procedimiento:

Con las areas que el Comisario autorice.

Enlace externo que
elaboré

Ana Lilia Herrera Avilés

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y
Digitalizacion que revisé:

José Antonio Grajeda Rios

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Ana Lilia Herrera Avilés

Politica(s):

1. Todas las peticiones deberdn ser dirigidas al Comisario General a través de un escrito
institucional, si es de una Institucidn debera estar identificado, firmado y sellado.

2. Las dependencias fuera de la administracién publica del municipio de Zapopan, seran
atendidas, previa solicitud, mediante los conductos oficiales.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
Innovacién 1. Recibe peticidn oficial para fungir como Enlace interna o externa.
. 2. Establece contacto con la Dependencia solicitante para conocer cual es la
Innovacién .
necesidad.
Innovacién 3. Analiza la informacién para saber si se puede proporcionar.
4. (Esinformacién reservada?
Innovacién En caso de que, si sea informacion reservada, pasa a la actividad 5.
En caso de que no sea informacion reservada, pasa a la actividad 10.
Innovacién 5. Hace conocimiento al Comisario General que la informacion es reservada.
Innovacién 6. Daindicacion el Comisario General que no se dara la informacion.
., 7. Elabora oficio de contestacién a la Dependencia informando el resultado
Innovacién . .
de la negativa de la peticion.
Innovacién 8. Firma oficio el Comisario General de aprobacion.
., 9. Entrega oficio de respuesta a la Dependencia solicitante y termina
Innovacién .
procedimiento.
., 10. Establece contacto con la dependencia solicitante para conocer cual es la
Innovacién .
necesidad.
Innovacién 11. Analiza la informacion para saber si se puede proporcionar.

MPR-14000000-01
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
. 12. Hace conocimiento al Comisario General que la informaciéon no es
Innovacién
reservada.
. 13. Realiza llamada telefdénica a la Dependencia solicitante para ponerse de
Innovacién . . L.
acuerdo como sera entregada la informacion.
Innovacion 14. Explica a los Titulares de las Areas para solicitar la informacién.
Innovacién 15. Recaba la informacién con los Titulares de las Areas involucradas.
., 16. Realiza llamada telefénica a la Dependencia solicitante para remitir
Innovacién . L. L.
informacidn solicitada.
., 17. Elabora oficio de contestacidn con la informacion solicitada por parte de
Innovacién .
la Dependencia.
Innovacién 18. Firma oficio el Comisario General de aprobacion.
. 19. Entrega oficio de respuesta a la Dependencia solicitante y termina
Innovacién

procedimiento.

Producto final

Proporcionar la informacidon solicitada que permite la ejecucién de un
proyecto.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. MOR-14000000-01 Manual de Organizacién de la Comisaria General de Seguridad Publica.
INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS
Titulo Cadigo
N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)
N/A N/A
INDICADORES DE MEDICION
N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO

Vinculacién con Dependencias Internas y Externas

1. Recibe peticin
oficial para
fungir como

Enlace

2. Establece
contacto con la
Dependencia
solicitante

informacién para
saber si se puede

4. jEs informacion

reservada?
6. Da indicacion el - ) ) .
si 5. Hace 2 Ind 7. Elabora oficio de 8. Firma oficio el 9. Entrega oficio
i Comisario General o m
conocimiento al e e e contestacion a la Comisario General de respuesta a la
Comisario General a il Dependencia de aprobacion Dependencia

Innovacion

No Termina
11. Analiza la 13. Realiza 15. Recaba 16. Realiza 17. Elabora oficio de 18. Firma oficio
10. Establece N e 12. Hace 14. Explica a los N e N - 19. Entrega oficio
informacién para - llamada ] informacién con llamada contestacién con la el Comisario
contacto con la : conocimiento al e Titulares del " o h ¢ de respuestaala
’ saber si se puede oo telefonica a la : los Titulares de telefénica a la informacién General de :
Dependencia ! Comisario General ) Areas A : o o Dependencia
proporcionar Dependencia las Areas Dependencia solicitada aprobacién

MPR-14000000-01

Pagina 13 de 43

Formato usado
FOR-07040000-02 V01

s
Zapopan(




IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Transparencia a la Informacion.

Cédigo del PRC-14000000-
procedimiento: 03

Dependencia o

Comisaria General de Seguridad Publica de

.., Fecha de emisidn: 20-ene-2026
coordinacion: Zapopan
Direccion de area: N/A Fecha de actualizacion: N/A
Unidad departamental: N/A Version: 00
Objetivo del Propc-)ruonar la informacion stoI|C|tada Funcién en el Manual de
contribuyendo a la transparencia en la 92

procedimiento:

Comisaria.

Organizacion:

Alcance del
procedimiento:

Informacién de la Comisaria General de Seguridad Publica de Zapopan.

Enlace externo que
elaboré

Ana Lilia Herrera Avilés

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y
Digitalizacion que revisé:

José Antonio Grajeda Rios

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Ana Lilia Herrera Avilés

Politica(s): N/A
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
Encargado Descripcion de las actividades
Innovacién 1. Solicita via correo a las Areas la informacién mensual.
Innovacién 2. Remite los formatos via correo a la Areas correspondientes.
. 3. Recibe via correo electrénico la informacidn correspondiente al mes por
Innovacién P .
parte de las Areas correspondientes.
Innovacién 4. Actualiza en el formato la fecha de inicio y termino de periodo, fecha de
validacion y actualizacion.
L 5. Informa sobre la actualizacidn de los datos correspondientes del mes al
Innovacién L
Comisario General.
Comisario General 6. Firmay sella de aprobacion.
., 7. Ingresa a la Plataforma Nacional de Transparencia para realizar la carga
Innovacién .
de archivos.
Innovacién 8. Selecciona la carga de los archivos.
.. 9. Busca los archivos, articulo 8, fraccidn, inciso y da acceso para hacer la
Innovacién .
carga del archivo.
Innovacién 10. Selecciona el alta del archivo para subir el archivo que corresponda.
Innovacién 11. Carga el archivo en la plataforma en dos estados iniciado y terminado.
., 12. Descarga el comprobante de la actualizacion de la plataforma de cada
Innovacién mes

MPR-14000000-01

Pagina 14 de 43

T

B
8 Zapopan(

Formato usado
FOR-07040000-02 V01




ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
13. Envia por correo el formato en Excel actualizado del mes a la Direccion de
Innovacién Transparencia y Buenas Practicas para su publicacién. Interrelacion y

termina procedimiento.

Producto final

Informe mensual de actividades.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. MOR-14000000-01 Manual de Organizacién de la Comisaria General de Seguridad Publica.
INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS
Titulo Cadigo
N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)
N/A N/A
INDICADORES DE MEDICION
1. PNT

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

N/A

DIAGRAMA DE FLUJO

Transparencia a la informacion

1. Solicita via
correo a las dreas

2. Remite los
formatos

3. Recibe via ' )
2 4. Actualiza en el 5. Informa sobre 6. Firma y sella
correo electrénico 250 9
: o formato la fecha Ia actualizacién de aprobacién
Ia informacién

7.Ingresa a
plataforma
Nacional de

Transparencia

9. Busca los
archivos

8. Selecciona la
carga de los
archivos

)

Innovacion

v

12. Descarga el

13. Envia por
= comprobante de
corre el formato e
la actualizacién

10. Selecciona
alta del archivo
para subir

11. Carga archivo
en la plataforma

e

Termina
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Nombrf.a c!el Orc'len I?conomlca de Iosl S'ervmos e Codlgo.dell PRC-14000000-04

procedimiento: Incidencia de la Orden Econdmica. procedimiento:

Deper)den.clla o Comisaria General de Seguridad Publica de Fecha de emisién: 20-ene-2026

coordinacion: Zapopan

Direccion de area: N/A Fecha 'de . N/A
actualizacion:

Unidad departamental: N/A Version: 00

Objetivo del
procedimiento:

Contar con la programacion de actividades
del personal operativo de la Comisaria
General de Seguridad Publica de Zapopan.

Funcion en el Manual

2 49,51, 57
de Organizacién: 9,39,49,51,5

Alcance del
procedimiento:

Personal operativo de la Comisaria General de Seguridad Publica de Zapopan.

Enlace externo que
elaboré

Ana Lilia Herrera Avilés

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y
Digitalizacion que reviso:

José Antonio Grajeda Rios

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Ana Lilia Herrera Avilés

1. No puede haber dos incidencias de una misma orden econémica.
2. Todas las hojas que integran el documento deben estar firmadas por quien remite el

documento.
Politica(s): 3. El documento que emite el Sector y el documento del Comisario General debera ser
original.
4. La fatiga debe ser remitida el mismo dia del servicio.
5. Lasincidencias deben ser remitidas al dia siguiente de finalizado el turno.
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
Encargado Descripcion de las actividades
Innovacién 1. Recoge los documentos en la oficialia de partes.
- Separa fatiga e incidencia por fecha de los servicios que cubrira el
Logistica
personal.
Logistica 3. Revisa que la fecha sea la correcta y que se encuentre firmada y sellada.
4. ¢lnformacion correcta?
Logistica En caso de que la informacién no sea correcta, pasa a la actividad 5.
En caso de que la informacién sea correcta, pasa a la actividad 13.
i 5. Elabora notificacién donde se informa del error u omisién en el
Logistica
documento.
Logistica 6. Elabora bitdcora con niumero de notificacion.
Logistica 7. Envia notificacién por correo electrénico al Area correspondiente.
Logistica 8. Espera respuesta de notificacion.
- 9. Recibe llamada telefénica y/o en forma presencial se realizan las
Logistica . P
aclaraciones de la notificacion.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
- 10. Explica el proceso a seguir para la correccién del documento citado en la
Logistica e
notificacion.
- 11. Indica que el documento se entregue en la oficialia de partes sellado de
Logistica i
recibido.
- 12. Entrega el Area correspondiente el documento corregido y continda en la
Logistica .
actividad 13.
Logistica 13. Digitaliza el documento para su remision por fecha.
. 14. Remite el documento digital al Comisario General, Director Operativo,
Logistica

Subdirector Operativo para su conocimiento.

Producto final

Orden econdmica de los servicios, incidencia de los servicios y partes de
novedades.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. MOR-14000000-01 Manual de Organizacidn de la Comisaria General de Seguridad Publica.

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo
N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)
1. Orden econdmica de los servicios e incidencias de los servicios N/A
INDICADORES DE MEDICION
N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Atencion de solicitudes ciudadanas en la
coordinacion con las dependencias
internas y externas.

Cadigo del
procedimiento:

PRC-14000000-05

Dependencia o

Comisaria General de Seguridad Publica de

. Fecha de emisidn: 20-ene-2026
coordinacién: Zapopan
Fech
Direccion de area: N/A ec a'de .. N/A
actualizacion:
Unidad departamental: N/A Version: 00

Objetivo del Brindar soluciones eficaces a las peticiones | Funcion en el Manual 11 1516 81
procedimiento: y reportes ciudadanos. de Organizacidn: e
Alcance del Atencion de solicitudes ciudadanas en materia de seguridad publica del municipio de

procedimiento:

Zapopan.

Enlace externo que
elaboré

Ana Lilia Herrera Avilés

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y
Digitalizacion que revisé:

José Antonio Grajeda Rios

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Mario Monroy Villegas

Politica(s):

N/A

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
S 1. Ingresa a la plataforma para consultar las solicitudes referentes a
Atencion ciudadana . .
Seguridad Publica.
S 2. Analiza la informacién para ver la competencia e informacién de los
Atencion ciudadana S . L
reportes via digital, presencial y telefénica.
- Encaso de ser reporte presencial, pasa a la actividad 3.
Atencion ciudadana - Encaso de ser reporte telefénico, pasa a la actividad 5.
- Encaso de ser reporte digital, pasa a la actividad 7.
Atencidn ciudadana 3. Recibe al Ciudadano de forma presencial para su atencién.
Atencion ciudadana 4. Escucha la problematica del Ciudadano, pasa a la actividad 7.
Atencion ciudadana 5. Recibe llamada telefdnica por parte del Ciudadano.
Atencion ciudadana 6. Escucha la problematica del Ciudadano y continuda en la actividad 9.
7. ¢Corresponde a Seguridad Publica?
- En caso de que no corresponda a Seguridad Publica, pasa a la
Atencidn ciudadana actividad 8.
- Encaso de que si corresponda a Seguridad Publica, pasa a la actividad
9.
8. Notifica via plataforma al Ciudadano, que no corresponde el reporte al
Atencion ciudadana rubro de seguridad publica y se le dan las alternativas para direccionar su
reporte al area correspondiente y continta en la actividad 10.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
S 9. Ingresa la informacidn a la plataforma y asigna un folio y continta en la
Atencidn ciudadana g' . P yesie y
actividad 11.
o 10. Cambia el status del reporte como rechazado con una justificacion y
Atencidn ciudadana . .
termina procedimiento.
Atencion ciudadana 11. Analiza la informacion de cada uno de los reportes.
12. ¢Cuenta con datos de la problematica?
Atencion ciudadana - Encaso de que no cuente con datos, pasa a la actividad 13.
- Encaso de que si cuente con datos, pasa a la actividad 14.
13. Informa al Ciudadano mediante la plataforma que los datos son
Atencion ciudadana insuficientes y no se puede dar el seguimiento correspondiente y termina
procedimiento.
14. ¢Cuenta con datos personales?
. - En caso de que no cuente con datos personales, pasa a la actividad
Atencion ciudadana 13
- Encaso de que si cuente con datos personales, pasa a la activad 15.
Atencidn ciudadana 15. Realiza entrevista via telefénica con el Ciudadano.
. 16. Informa al Ciudadano para la canalizacién de las acciones
Atencion ciudadana .
correspondientes.
17. Envia oficio y anexa formato de canalizacidn y seguimiento de reportes al
Atencion ciudadana area correspondiente con breve descripcion de la ubicacidén y la
problematica a atender a los Sectores.
Atencion ciudadana 18. Espera la respuesta de acciones implementadas del reporte.
Atencion ciudadana 19. Recibe por oficio la respuesta de los reportes ciudadanos de cada sector.
L 20. Informa via telefénica al Ciudadano y corrobora la informacién de las
Atencion ciudadana . .
acciones implementadas.
21. ¢Fue atendido el reporte?
Atencion ciudadana - Encaso de que no sea atendido el reporte, pasa a la actividad 22.
- Encaso de que si sea atendido el reporte, pasa a la actividad 23.
L 22. Reactiva el mismo folio y canaliza nuevamente a su debida atencion, pasa
Atencion ciudadana L
a la actividad 18.
o 23. Cambia el status de la plataforma como concluido y termina el
Atencion ciudadana -
procedimiento.
Producto final Reportes ciudadanos atendidos.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. MOR-14000000-01 Manual de Organizacién de la Comisaria General de Seguridad Publica.
INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS
Titulo Cadigo
N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)

1. Plataforma Reporta Zapopan

N/A

INDICADORES DE MEDICION

1. PBR

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
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Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

Procedimiento interno

DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Nombrf.a c!el Oficialia de Partes de la Comisaria Codlgo.dell PRC-14000000-06
procedimiento: General. procedimiento:
Deper)den.clla o Comisaria General de Seguridad Publica de Fecha de emisién: 20-ene-2026
coordinacion: Zapopan
Direccion de area: N/A Fecha 'de . N/A
actualizacidn:

Unidad departamental: N/A Version: 00
Objetivo del Recibir, cust.odlar y entreg,ar la Funcién en el Manual

.. correspondencia en las diferentes areas de . . 11
procedimiento: ., de Organizacion:

la Comisaria General.

Alcance del
procedimiento:

Toda la documentacion dirigida a las diferentes dreas de la Comisaria General.

Enlace externo que
elaboré

Ana Lilia Herrera Avilés

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y
Digitalizacion que reviso:

José Antonio Grajeda Rios

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Mario Monroy Villegas

Politica(s):

1. No se recibe correspondencia que no tenga sello, firma, mal dirigido o con alteraciones.

2. Encaso de que la plataforma de correspondencia falle, se debe dejar antecedente en el
libro de gobierno o bitacora, se hace el registro correspondiente en Excel y se utiliza
como referencia el nimero asignado por el foliador.

3. Se debe de solicitar datos de contacto en las solicitudes de peticiones.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Oficialia de partes

Recibe correspondencia.

Oficialia de partes 2.

Revisa correspondencia.

Oficialia de partes -

w

¢Es correcto?

En caso de que este incorrecto, continta en la actividad 4.
- Encaso de que este correcto, continla en la actividad 5.

Oficialia de partes

Correspondencia rechazada y termina procedimiento.

Oficialia de partes

Asigna folio con plataforma de oficialia de partes y con foliador.

Oficialia de partes

Digitaliza correspondencia.

Oficialia de partes

Registra en libro de gobierno o bitacoray plataforma de oficialia de partes.

Oficialia de partes

Entrega al area correspondiente.

Oficialia de partes

O R INjo |~

Firma de recibido la bitacora.

Oficialia de partes

10. Sefala en
procedimiento.

plataforma

correspondencia entregada y termina

Producto final

Correspondencia recibida y entregada al area correspondiente.
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REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. MOR-14000000-01 Manual de Organizacion de la Comisaria General de Seguridad Publica.

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo

Cadigo

1. Supervisién de medida cautelar

PRC-14050300-05

2. Seguimiento a la suspension condicional del proceso

PRC-14050300-06

FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)
1. Libro de gobierno o Bitacora. N/A
2. Plataforma oficialia de partes. N/A

INDICADORES DE MEDICION

1. N/A

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

Procedimiento interno

DIAGRAMA DE FLUJO

Oficialia de partes de la Comisaria General

Oficialia de partes

3. ¢Es correcto?

Correspondencia

rechazada

1. Recibe 2. Revisa Incorrecto 4
cor i r i

Termina

Correcto

5. Asigna folio
con plataforma

6. Digitaliza
correspondencia

; X 9. Firma de 10. Sefiala en
7. Registra en 8. Entrega al drea "
' ) ’ recibido la plataforma
libro de gobierno correspondiente - .
bitacora correspondencia

0
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Respuesta y seguimiento a las solicitudes
de transparencia.

Cadigo del

. PRC-14000100-01
procedimiento:

Dependencia o

Comisaria General de Seguridad Publica de

.., Fecha de emisidn: 20-ene-2026
coordinacién: Zapopan
Direccién de area: N/A Fecha 'de L. N/A
actualizacion:
i T i A |
Unidad departamental: Unidad de Transparencia y Acceso a la Version: 00

Informacion.

Objetivo del
procedimiento:

Dar cumplimiento a la Ley de Transparencia
y Acceso la Informacidn Publica del Estado
de Jalisco y sus Municipios.

Funcion en el Manual

de Organizacidn: 25, 49,50, 66,94

Alcance del
procedimiento:

Areas que integran la Comisaria General de Seguridad Publica de Zapopan.

Enlace externo que
elaboré

Ana Lilia Herrera Avilés

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y

Digitalizacion que reviso:

José Antonio Grajeda Rios

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Pablo Rojas Roman

Politica(s):

1. Derecho de peticién y/o Solicitudes de Informacion
Solicitudes en general se reciben en un horario de 9 a 15 horas para que se tengan por
recibidas ese dia de su recepcidn, que contengan requisitos establecidos por la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Estado Jalisco y sus Municipios.

La solicitud de informacién publica debe contener cuando menos:
a) Nombre del sujeto obligado a quien se dirige (Gobierno Municipal de Zapopan);
b) Nombre del solicitante o seudénimo y autorizados para recibir la informacidn, en su

caso (este requisito es opcional);

c) Domicilio (preferentemente dentro del Municipio de Zapopan, Jalisco), nimero de
fax, correo electrénico o los estrados de la Unidad, para recibir notificaciones; e

d) Informacién solicitada, incluida la forma y medio de acceso de la misma, la cual
estard sujeta a la posibilidad y disponibilidad que resuelva el sujeto obligado.

La Comisaria General de Seguridad Publica debe emitir respuesta a la Direccidn,
debidamente fundada y motivada a las solicitudes de informacion dentro de los 2 dias
habiles siguientes a que fue enviada; ademds deberan observar la normatividad
secundaria que emita el Instituto de Transparencia, Informacion Publica y Proteccion de
Datos Personales del Estado de Jalisco.

Al tratarse de informacion reservada, la Comisaria General de Seguridad Publica debe
elaborar la prueba de dafio que, para tales fines, conforme lo establece la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios;
esto, a efecto que el Comité de Transparencia confirme la misma o en su caso, ordene la
entrega de la informacion solicitada.
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Aplicables para la sustanciacion de recursos de revision
La Comisaria General de Seguridad Publica debera aportar argumentos que coadyuven
al informe de ley.

Recurso de revision cumplir en tiempo y forma con la resolucién del Instituto de
Transparencia, Informacién Publica y Proteccién de datos Personales del Estado de

Jalisco.

En materia de transparencia

La Comisaria General de Seguridad Publica debe observar lo previsto en la normatividad
secundaria de la materia, esto, a efecto de cumplir puntualmente con las obligaciones
que en materia de Transparencia se tienen.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
- Encaso de recibir la solicitud de acceso a la informacién publica mediante
correo electrénico de parte de la Direccidn de Transparencia y Buenas
Practicas del Municipio de Zapopan, pasa a la actividad 1.
. - Encaso de que reciba solicitud de la comisaria, pasa a la actividad 23.
Transparencia L - . .
- En caso de recibir oficio y/o acuerdo mediante el cual autoridades
administrativas y/o judiciales requieren a la Comisaria General de
Seguridad Publica, pasa a la actividad 29.
- Encaso de recurso de revision, pasa a la actividad 55.
Transparencia 1. Registra en base de datos las solicitudes recibidas.
Transparencia 2. Genera los oficios para las areas de competentes.
Transparencia 3. Firma los oficios para las areas competentes.
Transparencia 4. Turna los oficios para las areas competentes.
5. Espera a que las dreas den respuesta a las solicitudes, respetando los
Transparencia tiempos estipulados en el Reglamento de Transparencia y Acceso a la
Informacion del Municipio de Zapopan.
Transparencia 6. Recibe de las dreas la respuesta de las solicitudes.
7. ¢élainformacién fue entregada en tiempo y forma?
Transparencia En caso de que no esté en tiempo y forma, pasa a la actividad 8.
En caso de que si este en tiempo y forma, pasa a la actividad 12.
8. Realiza un oficio de prevencidn, al area omisa informandole que el tiempo
Transparencia proporcionado para la contestacion ya término por lo cual nuevamente se
requiere se pronuncie o informe sobre la respuesta de lo solicitado.
Transparencia 9. Firma los oficios de prevencidn para las dreas omisas.
. 10. Turna los oficios para las areas omisas y copia a la Comisaria General para
Transparencia .
su conocimiento.
Transparencia 11. Entregan la contestacion del oficio de prevencion.
Transparencia 12. Revisa la informacién de la respuesta contra el oficio recibido.
Transparencia 13. Solicita numero de oficio a la Comisaria para contestacion.
. 14. Captura en base de datos el numero del oficio asignado por la Comisaria
Transparencia .- . L.
con el antecedente de la solicitud de informacion.
Transparencia 15. Elabora el proyecto de respuesta de la contestacion de la solicitud.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Transparencia

16.

Turna el proyecto de respuesta para su revision por parte de la Comisaria
General.

Transparencia

17.

Revisa el proyecto de respuesta el Comisario General o el Encargado del
Despacho.

Transparencia

18.

¢Hay elementos para modificar el proyecto?
En caso de que, si tenga modificacidn, pasa a la actividad 19.
En caso de que no tenga modificacion, pasa a la actividad 20.

Transparencia

19.

Realiza las modificaciones solicitadas y continta en la actividad 16.

Transparencia

20.

Firma de aprobacion el proyecto de respuesta el Comisario General o
Encargado del Despacho.

Transparencia

21.

Remite el proyecto de respuesta a la Direccidén de Transparencia y Buenas
Précticas.

Transparencia

22.

Archiva la solicitud, termina procedimiento.

Transparencia

23.

Recibe la peticidn por Correo o escrito de la Comisaria.

Transparencia

24.

Pasa solicitud al comisario para validacion.

Transparencia

25.

Se canaliza a la unidad transparencia de la comisaria.
En caso de atender la solicitud transparencia, pasa a la actividad 27.
En caso de contestar otra drea, pasa a la actividad 26.

Transparencia

26.

Se declara incompetente, termina procedimiento.

Transparencia

27.

Notifica al ciudadano que su peticidn se canaliza a la direccidon de
transparencia.

Transparencia

28.

Remite solicitud a la Direccién de Transparencia, termina procedimiento.

Transparencia

29.

Recibe oficio y/o acuerdo mediante el cual autoridades administrativas
y/o judiciales requieren a la Comisaria General de Seguridad Publica.

Transparencia

30.

¢El requerimiento versa sobre documentos e informacion que genera y
posee?

En caso de que si versar el requerimiento sobre documentos e
informacion, pasa a la actividad 31.

En caso de que no versar el requerimiento sobre documentos e
informacion, pasa a la actividad 42.

Transparencia

31.

Elabora el oficio a las areas correspondientes.

Transparencia

32.

Firma los oficios para las areas competentes.

Transparencia

33.

Envia oficio a las areas correspondientes a efecto de que remitan la
informacion.

Transparencia

34.

Espera la respuesta de las areas correspondientes.

Transparencia

35.

Recibe la respuesta de las areas correspondientes.

Transparencia

36.

Recibe las constancias certificadas por las areas.

Transparencia

37.

Verifica las constancias del expediente de la solicitud de informacién que
deriva dicho requerimiento.

Transparencia

38.

Solicita niUmero de oficio a la Comisaria para contestacion.

Transparencia

39.

Captura en base de datos el nimero del oficio asignado por la Comisaria
con el antecedente de la solicitud de informacidn.

Transparencia

40.

Elabora el proyecto de contestacion mediante el cual se le informa a la
autoridad administrativa y/o judicial sobre la informacién vy/o
documentos que para tales efectos fueron solicitados.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Transparencia

41.

Anexa al proyecto de contestacidn las constancias que acrediten la gestion
de la informacion y/o documentos que le fueron requeridos.

Transparencia

42.

Turna el proyecto de respuesta para su revision por parte del Comisario
General en turno o el Encargado del Despacho.

. 43. Revisa el proyecto de respuesta el Comisario General o el Encargado del
Transparencia
Despacho.
44. iHay elementos para modificar el proyecto?
Transparencia En caso de que, si tenga modificacion, pasa a la actividad 45.
En caso de que no tenga modificacion, pasa a la actividad 46.
Transparencia 45. Realiza las modificaciones solicitadas, pasa a la actividad 42.
. 46. Firma de aprobacidn el proyecto de respuesta el Comisario General o
Transparencia
Encargado del Despacho.
Transparencia 47. Remite la contestacion a las autoridades administrativas y/o judiciales.
Transparencia 48. Elabora informes justificados.
Transparencia 49. Revisa las constancias que obran en el expediente.
50. ¢Hay elementos para modificar el informe justificado?
Transparencia En caso de que, si tenga modificacion, pasa a la actividad 51.
En caso de que no tenga modificacion, pasa a la actividad 52.
Transparencia 51. Realiza las modificaciones solicitadas, pasa a la actividad 49.
. 52. Firma de aprobacioén las modificaciones el Comisario General o Encargado
Transparencia
del Despacho.
53. Envia el informe justificado y anexo a las autoridades administrativas y/o

Transparencia

judiciales.

Transparencia

54.

Archiva el procedimiento de cumplimiento a requerimientos y termina
procedimiento.

55. Recibe los Recursos de revision de las solicitudes de manera fisica o
. electrénica de la Direccion de Transparencia y Buenas Practicas con la
Transparencia e s . . s
notificacion mediante la cual el ITEl informa sobre la admision del recurso
de revisidn interpuesto por el Ciudadano a esta Comisaria General
Transparencia 56. Analiza la informacién del recurso de revision.

Transparencia

57.

¢Requiere nuevamente a las dreas competentes a efecto de que
confirmen o modifiquen el oficio de respuesta?

En caso de que, si se requiera nuevamente modificar el oficio, pasa a la
actividad 12.

En caso de que no se requiera nuevamente modificar el oficio, pasa a la
actividad 58.

Transparencia

58.

Genera los informes adicionales que requiera la Direccion de
Transparencia y Buenas Practicas a efecto de contar con los elementos
suficientes que den sustento a la resolucion.

Transparencia

59.

Elabora el proyecto de respuesta de la contestacién del Recurso
agregando copias de los oficios, que se recabaron.

Transparencia

60.

Incorpora las copias y los oficios que se integraron con motivo de la
presentacion a la Direccidon de Transparencia y Buenas Practicas de la
solicitud de informacién y que dio origen al recurso en comento.

Transparencia

61.

Solicita numero de oficio a la Comisaria para contestacion.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Transparencia

62.

Captura en base de datos el nimero del oficio asignado por la Comisaria
con el antecedente de la solicitud de informacidn.

Transparencia

63.

Turna el proyecto de respuesta para su revisidn por parte de la Comisaria
General.

Transparencia

64.

Revisa el proyecto de respuesta el Comisario General o el Encargado del
Despacho.

Transparencia

65.

éHay elementos para modificar el proyecto?
En caso de que, si tenga modificacidn, pasa a la actividad 66.
En caso de que, no tenga modificacion, pasa a la actividad 67.

Transparencia

66.

Realiza las modificaciones solicitadas y continda en la actividad 63.

Transparencia

67.

Firma de aprobaciéon el proyecto de respuesta el Comisario General o
Encargado del Despacho.

Transparencia

68.

Remite a la Direccion de Transparencia y Buenas Practicas la contestacion
y las constancias.

Transparencia

69.

Archiva el expediente correspondiente al Recurso de Revision y termina
procedimiento.

Producto final

Contestacion de las solicitudes, asi como la atencién a requerimientos
judiciales y/o administrativos.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. MOR-14000000-01 Manual de Organizacién de la Comisaria General de Seguridad Publica.
INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS
Titulo Cadigo
1. N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cadigo (De aplicar)
1. N/A N/A
INDICADORES DE MEDICION
1. PBR

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

Procedimiento interno
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DIAGRAMA DE FLUJO

des de transparencia

Respuesta y seguimiento a las sol

Solicitud de acceso

ala

7. élainformacion
fue entregada en

tiempo y forma?
mediante correo
1. Registra en 2. Genera los 3. Firma los 4.Turna los 6. Recibe de las 8. Realiza un 9. Firma los 10. Turna los
base de datos oficios oficios oficios dreas la respuesta oficio oficios oficios
5. Esperaa que
las dreas den v
18. ¢Hay elementos respucsts i
para modificar el %
proyecto?
21. Remite el 20, Firma de 17. Revisa el 16. Turna el 15. Elabora el e —— 13 solcita  12.Revisala A ETa—
proyecto de ¢ proyecto de proyecto de proyecto de . - informacién de la "
aprobacién base de datos némero de oficio contestacion
respuesta respuesta respuesta respuesta respuesta
19. Realiza las
22. Archiva la fic
- solicitadas
solicitud. 26. Se declara
Atender la solicitud incompetente Al
transparencla
Solicitud recibida — 25. Se canaliza a Contestar 28. Remite
de la comisaria 23. Recibe la s la unidad de otra area 27. Notifica al solicitud a la
! solicitud al ‘ ’ -
peticion o transparencia de ciudadano Direccion de
comisario nele :
a comisaria Transparencia o
Oficio y/o acuerdo 30. ¢El requerimiento
mediante el cual versa sobre documentos
autoridades e informacién que 34. Esperala
administrativas y/o generay posee? s respuesta
judici . Envia ofici . Recibe |
Judiciales ) 31. Elabora el 32. Firma los 33. Envia oficio a 35. Recibe la SeRedals 37. Verifica las
29. Recibe oficio > i las reas constancias ’
oficio oficios ) respuesta e constancias
correspondientes certificadas
\
44. ¢Hay v ¢
o r
para modificar el
46. Firma de 43. Revisa el 42.Tunael 41. Anexa al 40. Elabora 29, Captura en 38. Solicita
aprobacién el proyecto de proyecto de proyecto de proyecto de e :e i niimero de oficio
o proyecto respuesta respuesta contestacién contestacién ala Comisaria
o L
g
kS
@
2 RO 45. Realiza las
£ Recurso e revision o fic
solicitadas
50. ¢Hay elementos
para modificar el
informe justificado?
49. Revisa |;
48. Elabora evisa fas 52. Firma de 53.Enviael ;
’ constancias que " 54. Archiva el
informes aprobacién las informe i
o obran en el ooy mor procedimiento
justificados ‘ modificaciones justificado
expediente n
51. Realiza las
modificaciones
solicitadas
57. ¢Requiere a efecto de que
, confirmen o modifiquen el oficio de
2 Rzl 56. Analiza la No % Canzmals 59. Elabora el 60. Incorpora las 61. Solicita 62. Captura en CEHUmRE] €3 R=ad
recursos de ) ” informes : 2 . - proyecto de proyecto de
s0s informacién "o proyecto copiasy los oficios némero de oficio base de datos
revision adicionales respuesta respuesta
si

65. ¢Hay elementos
para modificar el
proyecto?

66. Realiza las.
modificaciones
solicitadas

67. Firma de
aprobacién el
proyecto de
respuesta

68.Remite a la
Direccién de

Transparencia y

Buenas Prcticas

69. Archiva el
expediente
correspondiente

Fin
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Administrar la informacién referida a la
Comisaria General de Seguridad Publica.

Cadigo del

. PRC-14000200-01
procedimiento:

Dependencia o

Comisaria General de Seguridad Publica de

L Fecha de emision: 20-ene-2026
coordinacion: Zapopan
Direccion de area: N/A Fecha 'de . N/A
actualizacidn:
Unidad departamental: Unidad de Comunicacion. Version: 00

Objetivo del Comunicar y difundir las acciones de la | Funcién en el Manual 8 9 10 11 18, 28
procedimiento: Comisaria General de Seguridad Publica. de Organizacion: o
Alcance del

procedimiento:

Difusion de informacidn referente a la comisaria.

Enlace externo que
elaboré

Ana Lilia Herrera Avilés

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y
Digitalizacion que revisé:

José Antonio Grajeda Rios

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Jose Antonio Mortera Vera

Politica(s):

1. No se puede publicar fotografias de detenidos menores de edad, ni datos personales del

mismo.

2. Solo difunde los servicios positivos de la Comisaria General de Seguridad Publica.
3. Respetar los lineamientos del Nuevo Sistema de Justicia Penal Acusatorio.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Monitoreo de redes sociales

- Encaso de Revisién constante de la informacién publicada a través de
los medios de comunicacién, continta en la actividad 1.

- En caso de Redes Sociales, continta en la actividad 5.

- Encasode Planeaciony elaboracion y difusion a través de redes social
y medios de comunicacion, continda en la actividad 11.

Monitoreo de redes sociales

Recibe informacion por medio del correo electronico.

Monitoreo de redes sociales

Filtra la informacidn en una carpeta.

Monitoreo de redes sociales

Realiza sintesis y cortes informativos para informar al Comisario vy
Encargados de ciertas Areas.

Monitoreo de redes sociales

Envia la informacién por correo electrénico al Comisario General y
termina procedimiento.

Monitoreo de redes sociales

Monitorea las redes sociales Facebook y Twitter para atencion a la
Ciudadania.

Monitoreo de redes sociales

Consulta grupo de redes social para propuestas de respuestas al
Ciudadano.

Monitoreo de redes sociales

Revisa la respuesta para su canalizacion.

Monitoreo de redes sociales

Turna al drea correspondiente para la atencién inmediata mediante oficio
y correo electrénico.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
Monitoreo de redes sociales 9. Responde al Ciudadano por redes sociales.
. . 10. Registra las denuncias en una bitacora los siguientes datos: fecha, medio,
Monitoreo de redes sociales . . L L
denuncia, colonia, ubicacion y solucién
En caso de evento protocolario, pasa a la actividad 11.
Monitoreo de redes sociales En caso de ser servicios relevantes, pasa a la actividad 20.
En caso de ser capacitacidn y cursos, pasa a la actividad 23.
. . 11. Solicita apoyo via oficio por parte de las Areas y Escuadrones para cubrir
Monitoreo de redes sociales . poy porp y P
dicho apoyo.
Monitoreo de redes sociales 12. Acude al evento para el apoyo de toma de fotografias y video.
Fotégrafo 13. Toma las fotografias y videos.
Monitoreo de redes sociales y medios 14. Realiza la edicion del video del evento.
15. ¢Es boletin informativo?
Monitoreo de redes sociales En caso de que no sea boletin, pasa a la actividad 16.
En caso de que si sea boletin, pasa a la actividad 17.
. . 16. Publica en redes sociales video o fotografia con un breve resumen del
Monitoreo de redes sociales . o
evento y termina procedimiento.
Monitoreo de redes sociales 17. Realiza un boletin informativo con un breve resumen del evento.
. . 18. Envia boletin informativo a los medios de comunicacién para difusion del
Monitoreo de redes sociales .
mismo.
19. Envia boletin informativo a las redes sociales internas de la Comisaria
Monitoreo de redes sociales General por medio de Facebook, X, canales de mensajeria oficiales y
termina procedimiento.
Monitoreo de redes sociales 20. Recibe por radio el servicio.
. . 21. Acude al servicio para la toma de fotografia, video, entrevista a los medios
Monitoreo de redes sociales N -
de comunicacién sobre el servicio relevante.
. . 22. Guarda el contenido en su carpeta correspondiente y termina
Monitoreo de redes sociales -
procedimiento.
. . 23. Recibe por parte de los Escuadrones Unidades las fotografias,
Monitoreo de redes sociales . p P . . y . &
informacidn del evento que se requiere difundir.
Monitoreo de redes sociales 24. Elabora propuesta de texto del contenido del curso o taller que se realiza.
Monitoreo de redes sociales 25. Turna a revision la propuesta por parte del Jefe de la Unidad.
Monitoreo de redes sociales 26. Revisa la propuesta el Jefe de Unidad.
27. ¢Requiere correccién?
Monitoreo de redes sociales - Encaso de que si requiera correccion, pasa a la actividad 28.
- Encaso de que no requiera correccion, pasa a la actividad 29.
Monitoreo de redes sociales 28. Envia el texto corregido el Jefe de Unidad y continuda en la actividad 29.
. . 29. Sube a redes sociales por medio de Facebook y Twitter para su difusidn y
Monitoreo de redes sociales . .
termina procedimiento.
Producto final Difusion de la informacidn en las redes sociales.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1.

MOR-14000000-01 Manual de Organizacion de la Comisaria General de Seguridad Publica.

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo

| Cédigo
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N/A

N/A

FORMATOS Y REGISTROS

Titulo Cadigo (De aplicar)

N/A

N/A

INDICADORES DE MEDICION

1. PBR

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

N/A

DIAGRAMA DE FLUJO

Administrar la informacion referida a la Comisaria General de Seguridad Pdblica

Monitoreo de redes sociales

Revision constante

de la informacion L

1. Recibe
informacién por
medio de correo

2.Filtra
informacion en
una carpeta

3. Realiza sintesis 4. Envia la
y cortes informacion por
informativos correo

Redes (
sociales

O

-

5. Monitorea las
redes sociales

7. Revisa la 8. Turna al drea 9. Responde al 10. Registra las
6. Consulta grupo . -
} respuesta para su c por enuna >
de redes sociales ) - 8 ol
canalizacion par la atencién redes sociales bitacora

Planeacion, elaboracion

y difusion

15. ¢Es boletin

|

informativo?
o . Evento
19. Envia boletin N "
N N B . 17. Realiza 14, Realiza la 13. Toma las 12. Acude al i protocolario
informativo a las 18. Envia boletin . - q " 11. Solicita apoyo
° . 0 boletin edicién del video fotografias y evento para el lcta a
redes sociales informativo . 3 . via oficio
N informativo del evento videos apoyo
internas
16. Publica en
redes sociales
video o fotografia
Fin e
22. Guarda el 21 Acude al rsje'z'::::s
contenido en su servicio para la 20. Recibe por
carpeta toma de radio el servicio
Fin correspondiente fotografia, video...

27. ¢Requiere
correccion?

24. Elabora : Capacitacion y
28. Envia el texto ) 25.Turnaa 23. Recibe por cursos
. 26. Revisa la . propuesta de
corregido el Jefe revision la parte de los
. propuesta texto del
de Unidad propuesta N escuadrones
contenido

29. Sube a redes
sociales
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Nombrf.a c!el Logistica y Protocolo de Eventos Oficiales. Codlgo.dell PRC-14000001-01
procedimiento: procedimiento:
Deper)den.clla o Comisaria General de Seguridad Publica de Fecha de emisién: 20-ene-2026
coordinacion: Zapopan
Direccion de area: N/A Fecha 'de . N/A
actualizacion:
Unidad departamental: Departamento de Relaciones Publicas. Version: 00
Objetivo del Tener un o.rden y estructura a seguir para Funcién en el Manual
.. poder realizar el evento con todos los . . 9,10, 11
procedimiento: . de Organizacion:
elementos necesarios.

Alcance del

. Eventos autorizados por el Comisario General.
procedimiento:

Enlace externo que

) Ana Lilia Herrera Avilés
elaboré

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y
Digitalizacion que reviso:

José Antonio Grajeda Rios

Responsable del
procedimiento que José Antonio Montera Vera
autorizo:

1. Respetar el formato de solicitud de apoyo de eventos en las Areas via oficio solicitdndolo
al Comisario General.

Reliticas 2. Toda peticion de apoyo externo debera ser autorizado por el Comisario General via oficio
o verbal.
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
Encargado Descripcion de las actividades
Logistica 1. Recibe peticiones e indicaciones para el apoyo en la realizacién de algun
evento.
Logistica 2. Realiza el check list del evento a realizarse.
3. (¢Esevento externo?
Logistica En caso de que si sea evento externo, pasa a la actividad 4.
En caso de que no sea evento externo, pasa a la actividad 6.
Logistica 4. Realiza el scouting del espacio donde se realizara el evento.
5. Verifica que el lugar cuente con lo necesario para poder realizar
Logistica instalaciones de sonido y mobiliario que se requiere y continta en la
actividad 6.
Logistica 6. Gestiona via oficio los apoyos internos y externos segln sea la necesidad
para cubrir el evento.
7. ¢Es peticidn interna?
Logistica En caso de que si sea peticidn interna, pasa a la actividad 8.
En caso de que no sea peticidn interna, pasa a la actividad 9.
Jefe de Relaciones Publicas 8. Firma el Jefe de Departamento el oficio y pasa a la actividad 10.
Comisario 9. Firma el Comisario General el oficio, pasa a la actividad 10.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Logistica

10.

Confirma via telefénica el apoyo solicitado.

Jefe de Relaciones Publicas / Logistica

11.

Realiza ficha técnica del contenido de dicho evento.

Jefe de Relaciones Publicas

12.

Realiza invitaciones para invitados a presidium e invitaciones especiales.

Jefe de Relaciones Publicas

13.

Realiza la orden del dia, el guion del maestro de ceremonias.

Logistica 14. Realiza personificadores para tabldn, piso o asientos.
Logistica 15. Coloca los personificadores en el evento.
Logistica 16. Viste el espacio del evento con la imagen Institucional. (Banner, lonas,
pendones, etc.)
Logistica 17. Realiza el listado de necesidades para el evento en relacién a mobiliario y
equipo. Interrelacion Relaciones Publicas.
18. ¢éSe tiene lo necesario para el evento?
Logistica En caso de que no se tenga lo necesario del evento, pasa a la actividad 19.
En caso de que si se tenga lo necesario del evento, pasa a la actividad 21.
Comisaria 19. Realiza la contratacidn de los servicios.
Logistica 20. Supervisa el montaje del mobiliario y equipo.
- 21. Realiza protocolo para el acomodo de personalidades, instituciones o
Logistica
banderas del evento.
Logistica 22. Realiza croquis de la distribucion de espacio y lugares para el evento.
Logistica 23. Informa via oficio, la ficha técnica, protocolo, orden del dia, invitaciones y
lista de confirmados para su aprobacidn u observaciones.
24. ¢Aprobado el evento?
Logistica En caso de que si sea aprobado el evento, pasa a la actividad 29.
En caso de que no se aprobado el evento, pasa a la actividad 25.
Comisario 25. Turna indicaciones el Comisario General para realizar modificaciones.
Logistica 26. Realiza modificaciones de la logistica del evento o protocolo.
27. ¢éSe realiza evento?
Logistica En caso de que si se realice evento, pasa a la actividad 29.
En caso de no se realice el evento, pasa a la actividad 28.
Comisario 28. Cancela el evento el Comisario General y termina procedimiento.
Logistica 29. Espera la fecha del evento.
Logistica 30. Realiza el evento y termina procedimiento.

Producto final

Realizacién del evento.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. MOR-14000000-01 Manual de Organizacién de la Comisaria General de Seguridad Publica.
INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS
Titulo Cadigo
N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cédigo (De aplicar)

1. Solicitud de apoyo de eventos.

N/A

INDICADORES DE MEDICION

1. PBR
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TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A

N/A

DIAGRAMA DE FLUJO

Logistica y Protocolo de Eventos Ofi

3
3
3 8. Firma el Jefe de 12. Realiza 13. Realiza la orden
S Departamento el invitaciones para del dia, el guion del
] oficio invitados a presidium maestro
®
v
k]
2
3
No
L4 7. ¢Es peticién A
interna?

1. Recibe peticiones e ’ i ' ) 5. Verifica que el 6. Gestiona via oficio N N 14. Realiza

PUISEERE 2. Realiza el check Si 4. Realiza el scouting d N 10. Confirma via 11. Realiza ficha *

indicaciones para el : ° lugar cuente con lo los apoyos internos y . o ] personificadores para

list del evento del espacio : telefénica el apoyo técnica del contenido )
apoyo necesario externos tablon
3. ¢Es evento externo?
18. ¢Se tiene lo
A
20. Supervisa el necesario para el
montaie del evento? o ] ]
je del 17. Realiza el listado 16. Viste el espacio 15. Coloca los
mobiliario de necesidades para del evento con la personificadores en
el evento imagen el evento
©
)
> - 22. Realiza croquis de 21. Realiza protocolo
8 23. Informa via oficio, = LG b
= orma ¥a ¢ la distribucién de para el acomodo de
la ficha técnica } )
espacio personalidades
24. ¢Aprobado
el evento?
si
No
27. ¢Se realiza evento?
29. Espera la
26. Realiza fecha del evento
modificaciones de la 30. Realiza el evento
logistica
Fin
A y

o -
S N — 19. Realiza la 25. Turna
2 : - contratacion de los indicaciones el
£ General el oficio o el 28. Cancela el evento
S servicios omisario Genera o
S el Comisario General
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Vinculacién de la Institucién con el Sector
Publico y Privado.

Cadigo del
procedimiento:

PRC-14000001-02

Dependencia o

Comisaria General de Seguridad Publica de

procedimiento:

ambitos de la sociedad.

de Organizacion:

. Fecha de emision: 20-ene-2026
coordinacion: Zapopan
. L. . Fecha de
Direccion de area: N/A e s N/A
actualizacion:
Unidad departamental: Departamento de Relaciones Publicas. Version: 00
.. Establecer estrechar relaciones de la .,

Objetivo del I y ! . Funcién en el Manual

Comisaria General con los diferentes 9,11

Alcance del
procedimiento:

Todo lo que apruebe el Comisario General.

Enlace externo que
elaboroé

Ana Lilia Herrera Avilés

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y
Digitalizacion que revisé:

José Antonio Grajeda Rios

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

José Antonio Mortera Vera

Politica(s):

N/A

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

procedimiento.

Encargado Descripcion de las actividades
Logistica 1. Recibe peticion por parte de la comisaria.
Logistica 2. Revisa la viabilidad de la peticién
Logistica 3. Informa la viabilidad a la comisaria
éEs viable?
Logistica En caso de que no sea viable, pasa a la actividad 4.
En caso de que sea viable, pasa a la actividad 5.
Logistica 4, Notif.ica por esc.ritg la Comisaria General la cancelacién de la peticién y
termina procedimiento
Logistica 5. Atiende la solicitud.
- 6. Informa ala comisaria los resultados del servicio y termina
Logistica

Producto final

La vinculacidn de la Institucidn y los beneficios al Personal de la Comisaria
General de Seguridad Publica.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. MOR-14000000-01 Manual de Organizacién de la Comisaria General de Seguridad Publica.

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo

Cadigo

N/A

N/A
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FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cddigo (De aplicar)
N/A N/A
INDICADORES DE MEDICION
1. PBR
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A

DIAGRAMA DE FLUJO

Publico y Privado
Logistica

Vinculacion de la Institucion con el Sector

4. Notifica por
escrito la
cancelacion

r
5. Atiende 6.Informaala
solicitud comisaria
L

éEs viable?

. A 2. Revisa la 3. Informa la
O—>[ 1. Recibe peticién H viabilidad H viabilidad
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Presentacion de conciertos, conciertos
didacticos, ceremonias  civicas y
audiciones en Instituciones Publicas vy
Privadas.

Cadigo del
procedimiento:

PRC-14000002-01

Dependencia o

Comisaria General de Seguridad Publica de

.., Fecha de emision: 20-ene-2026
coordinacion: Zapopan
. ., . Fecha de
Direccion de area: N/A .. N/A
actualizacion:
. Departamento de Relaciones Publicas .,
Unidad departamental: P . / Version: 00
Banda de Musica.
Influir a través de la musica por medio de
.. rogramas culturales a transformar ..
Objetivo del prog Funcién en el Manual
nuestro entorno, abordando temas de 19

procedimiento:

prevencién y coadyuvando a fortalecer los
valores familiares.

de Organizacion:

Alcance del
procedimiento:

En todos aquellos eventos que sean autorizados por la Comisaria General.

Enlace externo que
elaboro

Ana Lilia Herrera Avilés

Enlace interno de la
Direccion de
Simplificacion y
Digitalizacion que reviso:

José Antonio Grajeda Rios

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Raymundo Vazquez Orozco

Politica(s):

Respetar la agenda de eventos de la Banda de Musica, ya que esta responde a una
planeacidn previa que incluye ensayos, necesidades logisticas. Controla su agenda
interna, por lo tanto, cualquier programacion externa debera coordinarse con
anticipacion para evitar interferencias y asegurar una correcta organizacion.

Las peticiones deberan realizarse con 2 semanas minimas de programacion.

Se debe respetar el programa musical seleccionado por el Director de la Sinfonica de
Alientos, si el solicitante requiere un tema musical en particular, con anticipacion debera
coordinarse con el mismo.

Los conciertos deben cumplir los objetivos culturales, valores humanos y didacticos, sin
fines lucrativos ni politicos. En caso de no cumplir con estos criterios, el servicio podrd ser
reconsiderado o rechazado.

El solicitante debera coordinarse previo al concierto con la Banda de Musica para los
requerimientos necesarios.

Se presenta en las plazas publicas o colonias, escuelas, universidades, asilos, hospitales
y otros: {Quiénes somos? ¢A quién representamos? ¢Qué hacemos? ¢El porqué de la
audicion?

Sinfo-Interactivo: Son conciertos didacticos que se realizan en tres niveles educativos:
basico, medio y superior.

Sinfo-Seguridad: Son conciertos que se promueven en las diferentes corporaciones
policiales.
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10.

11.
12.

13.

Sinfo-Familia: Son conciertos y audiciones que se realizan en plazas publicas, centros
comerciales y colonias.
Sinfo-Ayuda: Son conciertos en asilos, hospitales, comunidades religiosas y colonias

marginadas.

Sinfo-Impacto: Conciertos en teatros, centros culturales y salas de concierto.
Sinfo-Transforma: entrenamientos mediante Festivales, cursos, talleres, clinicas,
congresos para la formaciéon de cada elemento.

Sinfo-Bandeando: Son conciertos y audiciones que se realiza para la comunidad juvenil
en Universidades, Colonias etc.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
Administrador 1. Recibe peticion de la comisaria.
2. Revisa la viabilidad de la peticion.
Administrador 3. Confirma a la comisaria la viabilidad
4. (Esaprobada la peticién?
Despacho de Comisaria - Encaso de que no sea aprobada la peticion, pasa a la actividad 5.
- Encaso de que si sea aprobada la peticion, pasa a la actividad 6.
L, 5. Notifica por escrito la Comisaria General la cancelacidn de la peticion y
Despacho de Comisaria . .
termina procedimiento.
Administrador 6. Calendariza las fechas, horarios, lugar.
Director de |a sinfénica 7. Prer.)ara. programa musical acc?rde a las necesidades del lugar y la
audiencia que escuchara el concierto.
Sinfdnica 8. Espera la fecha del evento.
Director de la sinfénica 9. Los conciertos tienen la finalidad dar a conocer:
Director de la sinfénica 10. Géneros, estilos, ritmos de los diferentes siglos y épocas.
. P 11. Da a conocer antecedentes histéricos de los compositores de las obras
Director de la sinfénica .
que se interpreten.
12. "Motiva al publico a participar en actividades culturales que contribuyan
Director de la sinfénica a disminuir conductas delictivas, aplicando recursos ritmicos, géneros y
estilos musicales de distintas épocas."
. PO 13. Fomenta la interaccion con el publico invitandolo a dirigir la Sinfénica de
Director de la sinfénica .
Alientos.
14. Promueve en el publico el conocimiento y reconocimiento de los sonidos,
Director de la sinfénica funciones y caracteristicas propias de cada instrumento musical,
mediante una experiencia participativa y formativa.
Director de la sinfénica 15. Fomenta una cultura incluyente de respeto y confianza a los oyentes.
- En caso de ser Sinfo-Interactivo, continla en la actividad 16.
- Encaso de ser Sinfo-Seguridad, continta en la actividad 19.
- En caso de ser Sinfo-Familia, continua en la actividad 24.
- Encaso de ser Sinfo-Ayuda, continuda en la actividad 30.
- Encaso de ser Sinfo-Impacto, continua en la actividad 33.
- En caso de ser Sinfo-Transforma, continuda en la actividad 39.
- En caso de ser Sinfo-Bandeando, continta en la actividad 45.
16. Realiza sus actividades de servicio: " Sinfo-Interactivo” Concierto
Sinfdnica didactico en escuelas y universidades, dirigido a los tres niveles del
sistema educativo: basica, media superior y superior.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Director de la sinfdnica

17.

Busca fortalecer a través de las dinamicas que la Sinfonica de Aliento
realiza: los valores y convicciones en los alumnos como son: trabajo en
equipo, respeto, honestidad, solidaridad, verdad entre otros.

Director de la sinfdnica

18.

Promueve el didlogo con los alumnos para favorecer su conexion con cada
actividad, ayudandoles a descubrir nuevas formas de apreciar la musica y
sus instrumentos y continuda en la actividad 51.

Director de la sinfdnica

19.

Realiza sus actividades de servicio: “Sinfo-Seguridad” concierto en
Corporaciones Policiales.

Director de la sinfdnica

20.

Promueve y fortalece los valores civicos a través de la musica y la cultura.

Sinfénica

21.

Brinda a los oficiales un concierto de calidad en un ambiente cordial y
significativo.

Director de la sinfonica

22.

Fomenta la cultura y el fortalecimiento de los valores civicos en el ambito
de las fuerzas publicas.

Director de la sinfdnica

23.

Reconoce verbalmente, cuando el servicio lo requiera, la imagen vy
presencia del policia en la via publica y continta en la actividad 51.

Director de la sinfdnica

24.

Realiza sus actividades de servicio: “Sinfo-Familia” Los Centros
Comerciales, Plazas Publicas y Colonias.

Director de la sinfdnica

25.

Fomenta la convivencia social y promueve la cultura y los valores civicos
mediante la musica.

Director de la sinfdnica

26.

éInterpreta melodias?
- Encaso de que no interprete melodias, pasa a la actividad 29.
- Encaso de que si interprete melodias, pasa a la actividad 27.

Sinfénica

27.

Establece empatia con el publico al sensibilizar sobre temas del recuerdo,
peliculas, caricaturas y/o musica de épocas pasadas.

Sinfénica

28.

Promueve la apreciacion de los distintos géneros musicales que han
trascendido a lo largo de la historia y el siglo XX, fortaleciendo la culturay
la educacidn musical del publico y continta en la actividad 51.

Director de la sinfdnica

29.

Mantiene un didlogo constante con el publico, con el propdsito de que
puedan descubrir y apreciar las cualidades y virtudes de la musica y
continta en la actividad 51.

Director de la sinfdnica

30.

Realiza sus actividades de servicio: “Sinfo-Ayuda” Realiza el concierto,
para brindarles una experiencia que despierte sentimientos y gratas
emociones.

Director de la sinfdnica

31.

Favorece un ambiente de comprension y empatia hacia los familiares de
los enfermos, al considerar que cada nota y melodia funciona como un
recurso terapéutico que brinda consuelo y dnimo a los pacientes y adultos
mayores.

Director de la sinfdnica

32.

Comparte palabras de aliento y solidaridad, complementando asi la
experiencia musical como un acto de acompafiamiento emocional que
fortalece el vinculo con los familiares y continda en la actividad 51.

Director de la sinfdnica

33.

Realiza sus actividades de servicio: “Sinfo-Impacto” Conciertos en teatros,
centros culturales y salas de concierto.

Sinfdnica

34.

Ejecuta conciertos la sinfénica y ensambles, que promueven el
profesionalismo, orden y disciplina musical mediante audiciones de la y
ensambles, acercando la musica de calidad tanto a publicos especializados
como a comunidades con limitado acceso cultural.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
35. Expone los principales géneros y estilos musicales, abordando su
Sinfdnica desarrollo histdrico y el legado de los grandes compositores a lo largo del
tiempo.
36. Invita a cada uno de los integrantes a participar como solista en
Director de la sinfénica conciertos, interpretando su instrumento acompafado por la Sinfénica,
con el propdsito de destacar su virtuosismo y desarrollo musical.
. PO 37. Invita a los integrantes a participar activamente en actividades grupales e
Director de la sinfénica S .,
individuales, tales como la formacién de ensambles.
38. Convoca a directores y bandas sinfénicas a participar en concursos y
Director de la sinfénica festivales, con el objetivo de elevar sus capacidades y continda en la
actividad 51.
Director de la sinfénica 39. Realiza sus actividades de servicio: “Sinfo-Transforma”
Director de la sinfénica 40. Promueve el respeto, el compafierismo y trabajo en equipo.
Director de la sinfénica 41. Desarrolla la creatividad para que los musicos sean mas propositivos.
42. Organiza mesas de trabajo donde los integrantes de la Sinfénica de
Director de la sinfénica Alientos puedan compartir sus experiencias y enriquecer sus
conocimientos sobre diversos temas.
. PO 43. Solicita autorizacion via oficio el desarrollo para la integracién de mesas
Director de la sinfénica . . .
de trabajo para integrantes de la banda de musica.
44. Observa las mejoras y crecimiento al respecto, aplicando las técnicas
Director de la sinfénica necesarias para implementar las mejoras detectadas y continda en la
actividad 51.
Director de la sinfénica 45. Realiza sus actividades de servicio: “Sinfo-Bandeando”
. P 46. Promueve el talento artistico de la juventud, cambiando la forma de
Director de la sinfénica . . i . .
escuchar y apreciar la musica a través de audiciones y conciertos.
47. Orienta a jovenes y adolescentes hacia géneros musicales que
Sinfénica habitualmente no forman parte de su repertorio auditivo, promoviendo
asi una apertura cultural y un enriquecimiento artistico.
. P 48. Supervisa que las letras interpretadas con la Sinfénica de Alientos
Director de la sinfénica . . . . .
transmitan valores positivos y mensajes contra las drogas y la no violencia.
PN 49. Realiza y promueve conciertos con géneros musicales que les resulten
Sinfénica . .
identificables.
50. Transmite con eficacia el mensaje de valores y prevencion, utilizando la
Sinfdnica musica como herramienta principal, tanto en su expresion verbal como en
su interpretacion artistica.
Director de sinfénica 51. Presenta informe del servicio y termina procedimiento.
Producto final Servicio otorgado segun evento.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. MOR-14000000-01 Manual de Organizacién de la Comisaria General de Seguridad Publica.

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo

Cadigo

N/A

N/A

FORMATOS Y REGISTROS

Titulo

| Cadigo (De aplicar)
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1. Lista de asistencia.

N/A

2. Oficio de peticidn.

N/A

Hoja de requerimientos.

N/A

INDICADORES DE MEDICION

1. PBR

2. PNT

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-DO-001

Servicios multiples de exhibicion.

DIAGRAMA DE FLUJO

Presentacion de conciertos, conciertos didacticos, ceremonias civicas y audi

4. ¢Es aprobada la

peticion?

6. Calendariza las

11. Da a conocer

19. Realiza sus
actividades de
servicio

Sinfo-Seguridad

-
20. Promueve y
fortalece los
valores
L

21.Brinda a los 22. Fomenta la 23. Reconoce ]

oficiales un culturayel verbalmente,
concierto de fortalecimiento de cuando el servicio
calidad los valores lo requiera

Sinfo-Familia [ 24. Realiza sus
> de

servicio

N
25. Fomenta la
convivencia social
J

26. ¢Interpreta

melodias? 3
27. Establece 28. Promueve la
empatia con el iacién de los

publico distintos géneros
J

29. Mantiene un
P! didlogo constante
con el publico

[ 30. Realiza sus
N .

Sinfo-Ayuda
de

servicio

31. Favorece un
ambiente de
comprension

32. Comparte ]
palabras de
alientoy
solidaridad

Departamento de Relaciones Publicas / Banda de Musica

. L 2. Revisa la 3. Confirmaa la N 7. Prepara 9. Los conciertos 10. Géneros,
1. Recibe peticion eV rma fechas, horarios, § iy gl ;e antecedentes
viabilidad comisaria programa musical tienen la finalidad estilos, ritmos ecede
lugar. histéricos
8. Espera la
fecha del
evento
5. Notifica por
escrito '
Fin 14. Promueve en 13. Fomenta la 12. Motiva al
P 15. Fomenta una P . e abli
< ! el piblico el interaccién con el piblico a
cultura incluyente . P s
conocimiento publico participar
-
: 17. Busca
Sinfo-Inter@ctivo L HIDED fortalecer a ST ]
> de 2 didlogo con los
ot través de las
servicio PP alumnos
L dindmicas

- N
) 34. Ejecuta 35. Expone los 36. Invita a cada 37. Invita a los 38. Convoca a
Sinfo-Impacto 33. Realiza sus : e > y
info-Imp S conciertos la principales uno de lo integrantes a directores y
e sinfénica y géneros y estilos integrantes a participar bandas sinfonicas
L ) ensambles musicales participar activamente a participar
r N r N\ N
Sinfo-Transforma Souncalizzlous 40. Promueve el 41. Desarrolla la 42. Organiza SRR areleRals
de L . P autorizacién via mejoras y
de respeto creatividad mesas de trabajo oct jora
servicio oficio crecimiento
L ) 4 J \ ),
s a r— N\ “\
. Supervisa que
Sinfo-Bandeando 45. Realiza sus 46. Promueve el 47. Orienta a a 49, Realizay 50. Transmite con 51. Presenta
actividades de talento artistico jovenesy transmitan [?]  Promueve eficiencia el informe del
servicio de la juventud adolescentes conciertos mensaje servicio
valores
\ J \ J .
Fin
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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 Electronicos del Municipio de Zapopan, Jalisco, se signa y autoriza el presente

IX. AUTORIZACIONES

Manual de Procedimientos a través de la tecnologia de sellos digitales.

Autorizacién

DiNcj+AT/ey3sOW3EJcGsJyW1lgKaMtYFS1ZMmdsSyEVOWSjyc7A1WyoMf5tQ)j
97X/NCrxWI/S9QIqCM27IW3/nIQCF40uujWIir02w9zvrf0Z6 QBXOBV/IyGIq935A
d9rA34g2LgCTbKYvjoTced4GO64b7pInX8J/rgNHLB7iQzFKVRSKbnHZw==

Juan José Frangie Saade
Presidente Municipal

Autorizacién

NFTNQCixNpGgGyZoKvJ10gRg2j/kEx+hzT7HUX6srljuNSIOY liXLw5CjwoU1MU
yzgXWrg5bcQZe5VCEgh9VPbFlaY7eUFN1ojk4+NR8kUIDfduzXg+Sglv4dBp46
s1MHO02KPaXPCHcVd5RzulurjEwtwziDG3dP5bR+Qz0+aMTPkfUavnujQg==

Dialhery Diaz Gonzéalez
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Manual propuesto

VUuKkfgW/T/ISEDmnVfOXw/NgtmhZyWEFt5n4gARvy+NSWm1bhkZYCQgOk/rKF
XfECBYHXWQ5+TKR/hVXtomOnzIE4W1nvg1Gd7GalyY1lwoHkYeSQS5ghalcH
CqV10u9gP6sgjt2YzHsiQxL4uNYbltan+H3kkd6oMAMRY 1V2WRNhQDy8hm4k
Ssw==
Roberto Lépez Macias
Comisario General
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Presidente Municipal Juan José Frangie Saade (Rubrica)

Haidee Viviana Aceves Pérez
Rosa Icela Diaz Gurrola
Karla Azucena Diaz Lopez
Cuauhtémoc Gamez Ponce
Norma Lizzet Gonzalez Gonzalez
Daniel Guzman Nufiez
Nancy Naraly Gonzalez Ramirez
Miguel Angel Ixtlahuac Baumbach
Ana Cecilia Santos Martinez
Gabriel Alberto Lara Castro
Mauro Lomeli Aguirre
Gabriela Alejandra Magafia Enriquez
Maria Inés Mesta Orendain
Maria Elena Ortiz Sanchez
Carlos Armando Peralta Jauregui
Gerardo Rodriguez Jiménez
Oscar Eduardo Santos Rizo

Martha Angélica Zamudio Macias

Secretario del Ayuntamiento Graciela de Obaldia Escalante
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