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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-14050000-01

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.
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Il. GLOSARIO DE TERMINOS

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

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

Cdédigo: 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.
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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
Direccion de Asesores.

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 Constitucién 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 Administraciéon 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 Direccion de Asesores

Cantidad
Codlg.o Flel ’de- Nombre del procedimiento Pagina
procedimiento tramites
en RETYS
PRC-14050000-01 N/A VmcuIagon con |n,st|jcuC|ones, organismos, dependencias ya 9
sean privados y publicos
PRC-14050000-02 N/A Atencidn de quejas en materia de derechos humanos 11
PRC-14050000-03 N/A AtenC|.on de recomendaciones e informes especiales en 14
materia de derechos humanos
PRC-14050000-04 N/A Atencidn de actas de investigacion en materia de derechos 16
humanos
PRC-14050100-01 N/A Estrategias para resoluciones juridicas 18
PRC-14050200-01 N/A Recepcién y canalizacién de medidas y érdenes de proteccion 21
PRC-14050300-01 N/A Ases.or.amle.nto para puesta a disposicién por faltas 24
administrativas
PRC-14050300-02 N/A Asesoramiento para puesta a disposicion por delitos 26
PRC-14050300-03 N/A Asesoria y representacion a victimas de delito 29
PRC-14050300-04 N/A Seguimiento a procesos penales 31
PRC-14050300-05 N/A Supervisién de medida cautelar 33
PRC-14050300-06 N/A Seguimiento a la suspension condicional del proceso 36
PRC-14050300-07 N/A Asesoramlento y represgntauon juridica al personal operativo 38
con motivo de sus funciones que resulte en un proceso penal
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VIll. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS, INFORMACION
COMPLEMENTARIA'Y DIAGRAMAS DE FLUJO

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Nombrfe c!el V|ncuIaC|on'con |nst|tucu?nes, orgar)lsr.nos, Codlgoldell PRC-14050000-01
procedimiento: dependencias ya sean privados y publicos. | procedimiento:
Deperrden.clla o Comisaria General de Seguridad Publica de Fecha de emisién: 20-ene-2026
coordinacion: Zapopan
Direccion de area: Asesores Fecha 'de A N/A

actualizacion:

Unidad departamental: N/A Version: 00

1,2,3,4,5,8,9,

10,11, 12, 13, 14,

15, 16, 17, 18, 19,

20, 21, 25, 26, 27
y 28

Atender los asuntos derivados, proponer y
Objetivo del desarrollar estrategias que coadyuven al | Funcién en el Manual
procedimiento: fortalecimiento de los proyectos que deben | de Organizacidn:

implementarse en la Institucion.

Alcance del

. Instituciones, Organismos, Dependencias Privadas y Publicas.
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 Mayra Lucila Padilla Hernandez
autorizo:
Politica(s): N/A

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades

- En caso de ser Vinculacién Institucional derivada del Despacho del
Comisario General, pasa a la actividad 1.

Comisaria General , . L S
- En caso de busqueda de vinculacién con otra Institucidn, pasa a la

actividad 9.
Administracidn de la Direccion 1. Recibe peticion por parte de la Comisaria para su seguimiento.
Apoyo técnico de la Direccidn 2. Analiza la peticién.
3. ¢Requiere solicitar informacién?
Apoyo técnico de la Direccidn - Encaso de que No solicite informacion, pasa a la actividad 4.

- Encaso de que Si solicite informacién, pasa a la actividad 5.

4. ¢(Requiere establecer vinculacidn con personas o instituciones?

Apoyo técnico de la Direccion - Encaso de que Si se requiere, pasa a la actividad 7.
- Encaso de que No se requiere, pasa a la actividad 10.
Apoyo técnico de la Direccion 5. Solicita informacion al drea correspondiente.
Apoyo técnico de la Direccion 6. Recibe informacién pasa a actividad 10.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Apoyo técnico de la Direccidn

Instituciones Estatales.

7. Realiza una reuniéon con Dependencias Internas del Municipio o

Apoyo técnico de la Direccidn

Instituciones Estatales.

8. Deriva las acciones a otras Dependencias Internas del Municipio o

Apoyo técnico de la Direccidn

9. Analiza el asunto y detecta la vinculacién con otra Institucion.

Apoyo técnico de la Direccion

10. Elabora escrito de respuesta.

Director de Asesores

involucrada o el Comisario.

11. Firma el escrito la Encargada de la Direccidn de Asesores, el area

Administracion de la Direccion

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

Producto final

Direccion de Asesores.

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

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. MOR-14050000-01 Manual de Organizacién de la Direccién de Asesores.
INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS
Titulo Cadigo
N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Codigo (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

Vinculacién con instituciones, organismos, dependencias ya sean privados y pablicos

Vinculacién
institucional
derivada Depsacho
de Comisaria

1. Recibe peticién
por parte de la
Comisaria

o> T

Administracion de la
Direccién

12. Entrega el
oficio para el
seguimiento

Fin

—Y  solicita
2. Analiza la )

peticién

——

4. ¢Requiere establecer
vinculacién con personas
o instituciones?

Apoyo técnico de la Direccién

3. éRequiere

rinformacién?

) 5. Solicita
Si informacién al 6. Recibe
drea informacién
correspondiente
No¢ B

No

r \
7. Realiza una
A 8. Deriva las 9. Analiza el 10. Elabora
reunién con " .
- acciones a otras asunto y detecta escrito de
Dependencias N Ny o
D la respuesta
Internas
T . J

Director de asesores

11. Firma escrito
la Encargada de la
Direccién de
Asesores
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Atencion de quejas
derechos humanos

en materia de | Codigo del

. PRC-14050000-02
procedimiento:

Dependencia o

Comisaria General de Seguridad Publica de

.., Fecha de emision: 20-ene-2026
coordinacion: Zapopan
Fech
Direccion de area: Asesores ec a'de ., N/A
actualizacion:
Unidad departamental: N/A Version: 00

Objetivo del
procedimiento:

Atender las quejas que la Comisidn Estatal
de Derechos Humanos Jalisco hace llegar a
la Comisaria General.

Funcion en el Manual
de Organizacion:

9,12,13,17,18,
20, 26,27y 28

Alcance del
procedimiento:

Personal que labora en la Comisaria de Zapopan con queja interpuesta en su contra en la
Comision Estatal de Derechos Humanos.

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:

Mayra Lucila Padilla Hernandez

Politica(s):

N/A

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
- ., . ., 1. Recibe oficio de la Comisién relativo al acuerdo recaido sobre la admision
Administracidn de la Direccion . T .
de la queja o la calificacion pendiente.
Administracion de la Direccion 2. Registra queja y oficio en digital y en libro de gobierno.
Administracion de la Direccidn 3. Asigna al abogado responsable para su seguimiento.
Abogado asignado de quejas 4. Analiza los hechos.
5. ¢La Comisidn emite medida cautelar en el oficio?
Abogado asignado de quejas - Encaso de que no se acepte, pasa a la actividad 6.
- Encaso de que se acepte, pasa a la actividad 7.
Abogado asignado de quejas 6. EIabF)ra oficio para informar porque no se acepta, fundamentando vy
motivando los argumentos.
Abogado asignado de quejas 7. Elabora oficio para informar que se acepté.
8. Solicita por oficio a las areas o dependencias correspondientes que
Abogado asignado de quejas proporcionen la documentacién necesaria para investigacion,
manifestando un término para su cumplimiento.
Abogado asignado de quejas 9. ¢Hay datos que confirmen el serviciq gue origind la queja?
- Encaso de que No, pasa a la actividad 10.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

- Encaso de que Si, pasa a la actividad 11.

Abogado asignado de quejas

10

. Contesta a la comision explica que no se cuentan con datos para
identificar el servicio y solicita mayor informacién, pasa a la actividad 18.

Abogado asignado de quejas

11.

Recaba informes y pruebas de los elementos.

Abogado asignado de quejas

12.

Remite mediante oficio la documentacién e informes recabados.

Abogado asignado de quejas

13.

Recibe oficio relativo al acuerdo de parte de la Comisién que apertura el
periodo probatorio comun a las partes.

Abogado asignado de quejas

14.

Notifica al personal involucrado del periodo probatorio.

Abogado asignado de quejas

15.

Recibe Resolucidon de la Comisidn, que puede resultar en los siguientes
supuestos.
Acuerdo de no violacion de los derechos humanos, pasa a la
actividad 17.
Propuesta de conciliacion.
- Encaso de no resultar viable, pasa a la actividad 17.
En caso de resultar viable, pasa a la actividad 16.
Recomendacion,
- Encaso de no resultar viable, pasa a la actividad 17.
- Encaso de resultar viable, pasa a la actividad 16.

Abogado asignado de quejas

16.

Recaba las constancias para acreditar su cumplimiento.

Abogado asignado de quejas

17.

Elabora oficio para informar a la Comision.

Abogado asignado de quejas

18.

Notifica al personal de la resolucién.

Administracion de la Direccidn

19.

Envia al archivo general.

Producto final

Queja resuelta.

REFERENCIAS DOCUMENTALES
1. MOR-14050000-01 Manual de Organizacién de la Direccién de Asesores.
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

Administracion de la Direccién

1. Recibe oficio %), (DR 3. Asigna al
de la Comision - Reglstra que) abogado

Atencién de quejas en materia de derechos humanos

Abogado asignado de quejas

9. éHay datos que
5. ¢La Comisién emite confirmen el servicio
medida cautelar en el que origin6 la queja?

oficio? 8. Solicita por " . .- o
o o - B 11. Recaba 12. Remite 13. Recibe oficio 14. Notifica al
4. Analiza los 6. Elabora oficio 7. Elabora oficio oficio N . - -
" ! " informes y mediante oficio relativo al personal
hechos de no de o P
pruebas la documentacion acuerdo involucrado

informacién

*

10. Contesta a la 15. Recibe

resolucion de la
Comision

Comisién

- Acuerdo de no
violacién, Propuesta
de conciliacién no
viable o
Recomendacion no
viable

18. Notifica al 17. Elabora oficio
personal de la para informar a
resolucién la Comisién

19. Envia al
archivo general

- Propuesta de conciliacion
viable, Recomendacion
viable

16. Recaba las
constancias
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Atencién de recomendaciones e informes

N | 6di |
ombrf.a d,e especiales en materia de derechos Codlgo'de' PRC-14050000-03

procedimiento: procedimiento:
humanos

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

coordinacién: Zapopan

Direccion de area: Asesores Fecha 'de ., N/A

actualizacion:

Unidad departamental: N/A Version: 00

Atender las recomendaciones que la 9,12,13,17,18,

Objetivo del

. Comision Estatal de Derechos Humanos
procedimiento:

Jalisco hace llegar a la Comisaria General.

Funcion en el Manual

20, 24, 25, 26, 27
de Organizacion: 0, 24, 25, 26,

y 28

Alcance del

procedimiento: Estatal de Derechos Humanos.

Personal adscrito a la Comisaria de Zapopan que cuente con recomendacién de la Comisidn

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
autorizo:

Mayra Lucila Padilla Hernandez

Politica(s): N/A

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Administracion de la Direccidn

Recibe oficio de la Comisién donde informa la Recomendacidn.

Administracion de la Direccidn

Registra Recomendacion y oficio en digital y en libro de gobierno.

Administracion de la Direccidn

Asigna al abogado responsable para su seguimiento.

Abogado asignado de recomendaciones Analiza Recomendacion.

Abogado asignado de recomendaciones Integra el expediente.

Abogado asignado de recomendaciones

Cita y notifica al personal involucrado.

N ||k iwIN e

Abogado asignado de recomendaciones -

¢éAcepta la Recomendacién?
En caso de no resultar viable, pasa a la actividad 8.
- Encaso de resultar viable, pasa a la actividad 9.

Abogado asignado de recomendaciones

8. Elabora oficio para informar porque no se acepta, fundamentando y
motivando los argumentos.

Abogado asignado de recomendaciones

9. Solicita por oficio a las areas o dependencias correspondientes que
proporcionen las constancias pertinentes a fin de dar cumplimiento a los
términos en que se emitieron los puntos recomendatorios.

Abogado asignado de recomendaciones

10. Remite a la Comisidn las constancias de cumplimiento.

Abogado asignado de recomendaciones -

11. ¢La Comisidn valida las constancias?
En caso de que si, pasa a la actividad 13.
- Encaso de que no, pasa a la actividad 12.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Abogado asignado de recomendaciones | 12. Solicita se aporten las idoneas.

Abogado asignado de recomendaciones | 13. Notifica al personal de la resolucion.

Administracion de la Direccion

14. Envia al archivo general y termina procedimiento.

Producto final

Recomendacién cumplida.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1.

MOR-14050000-01 Manual de Organizacion de la Direccién de Asesores.

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

DIAGRAMA DE FLUJO

Atencion de recomendaciones e informes especiales en materia de derechos

humanos

Administracion de la
Direccion

2. Registra 3. Asigna al
1. Recibe oficio g 1A 4
Iy Recomendacién y abogado
de la Comisién .
oficio responsable

14. Envia al

archivo general

Fin

Abogado asignado de recomendaciones

7

7. ¢Aceptala
Recomendacion?

4. Analiza
Recomendacion

5. Integra el
expediente

. .. )
8. Elabora oficio
6. Cita y notifica No ; para informar
al personal porque no se
Si acepta

i
11. ¢La Comisién
valida las
constancias?

s ~\
e 10. Remite a la 12. Solicita se
iy Comisién las  f— No aporten las
oficio a las dreas . it
constancias idéneas
\ J

]

13. Notifica al
personal de la
resolucion
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Atencion de actas de investigacion en

materia de derechos humanos.

Cadigo del

procedimiento:

Dependencia o

Comisaria General de Seguridad Publica de

. Fecha de emisidn: 20-ene-2026
coordinacién: Zapopan
Direccién de area: Asesores Fecha 'de . N/A
actualizacion:
Unidad departamental: N/A Version: 00

Objetivo del
procedimiento:

Atender las actas de investigacién que la
Comisién Estatal de Derechos Humanos
Jalisco hace llegar a la Comisaria General.

Funcion en el Manual
de Organizacion:

9,12,13,17,18,
20, 26,27y 28

Alcance del
procedimiento:

Asuntos relacionados a la Comisaria de Zapopan en materia de Derechos Humanos.

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:

Mayra Lucila Padilla Hernandez

Politica(s):

N/A

PRC-14050000-04

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Administracion de la Direccidn

1. Recibe Acta de investigacion de la Comision.

Administracion de la Direccidn

N

Registra en digital y en libro de gobierno.

Administracion de la Direccidn

w

Asigna al abogado responsable para su seguimiento.

Abogado asignado de Actas de
investigacion

4. Analiza los hechos.

Abogado asignado de Actas de
investigacion

5. ¢la Comisidn emite medida cautelar en el oficio?
- Encaso de que no se acepte, pasa a la actividad 6.
- Encaso de que se acepte, pasa a la actividad 7.

Abogado asignado de Actas de
investigacion

motivando los argumentos.

6. Elabora oficio para informar porque no se acepta, fundamentando y

Abogado asignado de Actas de
investigacion

7. Elabora oficio para informar si se acepta o no.

Abogado asignado de Actas de
investigacion

para su cumplimiento.

8. Deriva a las areas correspondientes para que se implementen acciones

Abogado asignado de Actas de
investigacion

9. Realiza respuesta.

Abogado asignado de Actas de
investigacion

10. Remite la informacién a la Comision.

Administraciéon de la Direccidon

11. Archiva temporalmente.

Producto final

Acta de Investigacidn atendida.
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REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. MOR-14050000-01 Manual de Organizacidn de la Direccién de Asesores.
INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS
Titulo Cédigo
N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cddigo (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
g :g :g 1 ReciAbe aAc,ta(;:le 2. Revisa en 3. Asigna al
8 ﬁ g mvlzsgf:iggn € digital y en libro abogado
s |2 )
£ é 5. éLa Comisién
5 & emite medida
S g cautelar en el oficio?
3 2 6. Elabora oficio
2 © 4. Analiza los para informar
§ -: hechos porque no se
£ £ acepta
3 2 Sil Fin
g '% 7. Elabora oficio 8. Deriva a las 9. Realiza 10. Remite la 11. Archiva
% -rgu par:i I:;’c;l:;:aque corresaJE:Zientes respuesta mfog;ricils?gna ° dEmgeEllneiiE
< g
2

Fin
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Nombre del Cadigo del

.. Estrategias para resoluciones juridicas .. PRC-14050100-01
procedimiento: procedimiento:

Deper?denlcila o Comisaria General de Seguridad Publica de Fecha de emisién: 20-ene-2026
coordinacion: Zapopan
Direccion de area: Asesores Fehecte N/A

actualizacion:

Unidad de Andlisis Juridicos y Proyectos

Unidad departamental: . Version: 00
Especiales.
Atender los asuntos derivados, proponer y 1,2,3,4,7,8,9,
Objetivo del desarrollar estrategias que coadyuven al | Funcion en el Manual 10, 11, 12, 14, 15,
procedimiento: fortalecimiento de los proyectos que deben | de Organizacion: 16, 17, 18, 19, 20,
implementarse en la Institucion. 21,24,27vy28
Alcance del Documentos derivados Por el Comisario General, proyectos especificos y reformas a las
procedimiento: normativas.
Enlace fexterno s Ana Lilia Herrera Avilés
elaboré
Enlace interno de la
Direccion de

R, José Antonio Grajeda Rios
Simplificacion y
Digitalizacion que reviso:

Responsable del

procedimiento que Mayra Lucila Padilla Hernandez
autorizo:
Politica(s): N/A

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
- En caso de los asuntos que derive el Comisario General, pasa a la
actividad 1.
Encargado de la Unidad - En caso de Propuestas de reformas y normativas internas, pasa a la
actividad 13.
- Encaso de Proyectos de la Comisaria General, pasa a la actividad 17.
Encargado de la Unidad 1. Recibe peticion por parte de la Comisaria General para su seguimiento.
Asesor Juridico 2. Analiza la peticion.
3. ¢Requiere solicitar informacién?
Asesor Juridico - Encaso de que Si, pasa a la actividad 5.

- Encaso de que No, pasa a la actividad 4.

4. ¢Requiere establecer vinculacion con personas o instituciones?

Asesor Juridico - Encaso de que Si, pasa a la actividad 7.
- Encaso de que No, pasa a la actividad 10.
Encargado de la Unidad 5. Solicita informacion al drea correspondiente.
Encargado de la Unidad 6. Recibe informacién pasa a actividad 10.
Encargado de la Unidad 7. Analiza el asunto y detecta el tipo de vinculacidén.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
. 8. Realiza una reunién con Dependencias o dreas Internas de la Comisaria, el
Encargado de la Unidad s L
Municipio u otras instituciones.
. 9. Deriva las peticiones o acciones que correspondan a otras Dependencias
Encargado de la Unidad S P a P P
o Instituciones.
Encargado de la Unidad 10. Elabora escrito de respuesta.
. ., 11. Firma el escrito la Encargada de la Direccidon de Asesores o el Comisario
Encargada de la Direccidn de Asesores
General.
Encargado de la Unidad 12. Entrega el oficio, archiva y termina procedimiento.
13. Analiza si es viable la propuesta.
Encargado de la Unidad - Encaso de que no, pasa a la actividad 10.
- Encaso de que si, pasa a la actividad 14.
Encargado de la Unidad 14. Elabora escrito de respuesta.
. ., 15. Firma el escrito la Encargada de la Direccidon de Asesores o el Comisario
Encargada de la Direccion de Asesores
General.
Encargado de la Unidad 16. Entrega el oficio, archiva y termina procedimiento.
Encargado de la Unidad 17. Recibe peticion.
. 18. Analiza y desarrolla el proyecto en coordinacion con las areas
Asesor Juridico
competentes.
. 19. Elabora documento de iniciativa para presentarla al Comisario General
Encargado de la Unidad . p P . y
este a su vez al Presidente o Comision correspondiente.
20. ¢Es aceptada la propuesta?
Asesor Juridico - Encaso de no ser aceptada, pasa a la actividad 22.
- Encaso de ser aceptada, pasa a la actividad 21.
- 21. Se coordina con las areas correspondientes para la implementacién del
Asesor Juridico
proyecto.
Asesor Juridico 22. Archivay termina procedimiento.
. - Propuesta de reformas y/o normas.
Producto final P v/
- Propuesta de proyecto.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. MOR-14050000-01 Manual de Organizacién de la Direccidn de Asesores.
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

Estrategias para resoluciones juridicas
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Recepcidn y canalizacion de medidas y
ordenes de proteccion

Cadigo del
procedimiento:

PRC-14050200-01

Dependencia o

Comisaria General de Seguridad Publica de

.., Fecha de emisidn: 20-ene-2026
coordinacién: Zapopan
Direccién de area: Asesores Fecha 'de L. N/A
actualizacion:
- Vinculacion Institucional
Unidad departamental: Unidad - de , inculacionInstitucional 'y Version: 00
Asuntos de Género.
LI I trol imient |
Objetivo del evar el control y seguimiento de los Funcion en el Manual 8,9, 12,13, 22,

procedimiento:

ordenamientos que remite la Autoridad
competente.

de Organizacion:

23,26,27y28

Alcance del
procedimiento:

Victimas con medidas y érdenes de proteccion, Autoridades competentes y areas operativas

de la Comisaria.

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:

Mayra Lucila Padilla Hernandez

Politica(s):

1. Si los datos de las victimas son incorrectos o no contiene la informacién minima
necesaria para la localizacién de la victima se hara de conocimiento al ministerio publico

para ampliar la informacidn.

2. Si es de otro Municipio, informa a la autoridad emisora que no es de nuestra

competencia territorial.

3. Silamedida de proteccién es de Violencia Familiar, Razén de Género es remitida al UAVI.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades
L 1. Recibe los oficios de las medidas y érdenes de proteccidén que otorga una
Oficialia de partes . .
Autoridad competente a una Victima.
o 2. Turna oficio a la Recepcidn a la Unidad de Vinculacion Institucional y
Oficialia de partes .
Asuntos de Género.
Administracién de la Unidad 3. Recibe oficio.
Administracién de la Unidad 4. Registra el oficio en bitacora y base de datos.
Administracién de la Unidad 5. Analiza el oficio.
6. ¢Corresponde a otro Municipio?
Administracion de la Unidad - Encaso de que Si es de otro Municipio, pasa a la actividad 7.
- Encaso de que No es de otro Municipio, pasa a la actividad 10.
Encargado de la Unidad 7. Realiza oficio de respue'st'a.a la autoridad emisora, informando que no
corresponde a este municipio.
Encargada de la Direccién de Asesores | 8. Firma el escrito.
Encargado de la Unidad 9. Entrega el oficio, escanea, archiva y termina procedimiento.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Encargado de la Unidad

10

. ¢El oficio es de Violencia Familiar, Razén de Género y menores de edad?

- Encaso de que Si, pasa a la actividad 11.
- Encasode que No, pasa a la actividad 12.

Administracion de la Unidad

11.

Entrega oficio a la Unidad de Atencidn a Victimas de Violencia Intrafamiliar
y de Género, cuando la medida u orden de proteccidon es exclusiva de su
competencia, para atencidn, seguimiento y contestacion a la autoridad
emisora, escanea, archiva y termina el procedimiento.

Administracion de la Unidad

12.

Entrega oficio para atencién y seguimiento al area operativa
correspondiente.

Administracion de la Unidad

13.

Espera informe de atencion y seguimiento.

Administracion de la Unidad

14.

Recibe y registra en bitacora y base de datos el informe generado por el
area operativa de la atencidn y seguimiento.

Administracion de la Unidad

15.

Realiza respuesta de atencidn y seguimiento para la autoridad ordenante.

Encargada de la Direccion de Asesores

16.

Firma el oficio de respuesta.

Encargado de la Unidad

17.

Entrega el oficio a la autoridad ordenante, escanea, archiva y termina
procedimiento.

Producto final

Oficio de informe de atencidn y seguimiento a la autoridad ordenante.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. MOR-14050000-01 Manual de Organizacién de la Direccidn de Asesores.
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
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Asesoramiento para puesta a disposicion
por faltas administrativas.

Cadigo del
procedimiento:

PRC-14050300-01

Dependencia o

Comisaria General de Seguridad Publica de

. Fecha de emisidn: 20-ene-2026
coordinacion: Zapopan
Direccion de area: Asesores Fecha .de ., N/A
actualizacion:
Unidad departamental: Unidad Juridica y de Seguimiento / Version: 00

Departamento Remisidn Operativa

Garantizar la correcta remisién del
probable infractor de nuestro reglamento
de policia, Justicia Civica y buen gobierno
del municipio de Zapopan.

Objetivo del
procedimiento:

Funcidn en el Manual

de Organizacidn: 8,26,27y28

Alcance del

.. Es para faltas administrativas cometidas dentro del municipio de Zapopan.
procedimiento:

Enlace externo que

. Ana Lilia Herrera Avilés
elaboroé

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

José Antonio Grajeda Rios

Responsable del

procedimiento que Francisco Javier Orozco Cerda

autorizo:
Politica(s): N/A
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
Encargado Descripcion de las actividades
1. Recibe los datos generales de los hechos que derivaron de una probable
Asesor en turno infraccion en el Reglamento de Policia, Justicia Civica y buen gobierno de
Zapopan.
2. Brinda asesoria juridica, Apoyo en el registro que deben efectuar los
Asesor en turno . .
primeros respondientes.
Asesor en turno 3. Realiza el correcto llenado de los documentos.
Elemento operativo 4. Da vista al juez civico municipal en turno.
Producto final La correcta y legal remision del probable infractor.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. MOR-14050000-01 Manual de Organizacién de la Direccién de Asesores.

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. IPH. | 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
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Nombrf.a c!el Asesorémlento para puesta a disposicidn Codlgo.dell PRC-14050300-02
procedimiento: por delitos. procedimiento:
Deper)den.clla o Comisaria General de Seguridad Publica de Fecha de emisién: 20-ene-2026
coordinacion: Zapopan
Direccion de drea: Asesores Fecha 'de - N/A
actualizacion:

Unidad departamental: Unidad Juridica y de Seguimiento Version: 00

Apoyar a los Elementos Operativos en la
Objetivo del entrega de sus servicios ante el Ministerio | Funcidn en el Manual

. - o . . 8,26, 27,28

procedimiento: Publico en cumplimiento y formalidades | de Organizacidn:

establecidas en la ley.

Alcance del
procedimiento:

Elementos Operativos para el ambito de Delitos Estatales y Federales.

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:

Francisco Javier Orozco Cerda

Politica(s): N/A

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Guardia de asesores

Recibe llamada telefdnica la guardia de asesores en turno por parte del
Elemento Operativo.

Asesor primer respondiente

Se traslada al lugar de los hechos de un delito o ante el Agente del
Ministerio Publico en el que se encuentre el Elemento Operativo.

Asesor primer respondiente / Primer
respondiente / Ministerio publico

Coordina el servicio en conjunto para evitar incurrir en alguna comision
de delito por accidén u omision.

Asesor primer respondiente

Apoya al Elemento Operativo con la orientacion llenado del Informe
Policial Homologado y anexos.

Asesor primer respondiente / Ministerio

Revisa el seguimiento de protocolos o leyes pertinentes para una correcta

publico puesta a disposicion de personas detenidas por un delito.
Asesor primer respondiente / Ministerio . . L. - . .
oliblico Coordina en conjunto la recepcién del servicio con o sin detenido.

- En caso de delitos de alto impacto con detenido, pasa a la actividad
7.
- Encaso de no ser delito de alto impacto, pasa a la actividad 9.

Asesor primer respondiente

Informa y ofrece a la victima del delito el servicio de asesoria vy
representacion de victimas.

- Encaso de aceptar la representacion, pasa a la actividad 8.
- Encaso de no aceptar la representacion, pasa a la actividad 9.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado Descripcion de las actividades

8. Canaliza a la victima al departamento de asesoria de victimas y termina

Asesor primer respondiente .
procedimiento.

9. Elabora una ficha técnica electrdnica con los datos del servicio que se puso

Asesor de primer respondiente . . . .
P P a disposicién con o sin detenido.

10. Envia la ficha a un grupo de control interno, las fichas de personas

Asesor de primer respondiente . . -
detenidas y termina procedimiento.

Producto final Asesoria otorgada.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. MOR-14050000-01 Manual de Organizacién de la Direccién de Asesores.

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo
1. Asesoriay representacion a victimas de delito PRC-14050300-03
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
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DIAGRAMA DE FLUJO

Asesoramiento para puesta a disposicion por delitos

Guardia de asesores

1. Recibe llamada

telefénica

Asesor primer respondiente

2. Se traslada el
Asesor al lugar de
los hechos de un

delito

3. Coordina el
servicio en
conjunto

4. Apoya al
Elemento

Operativo con la
orientacién del
llenado

5. Revisa el
seguimiento de
protocolos

6. Coordina en

conjunto

Delito de alto 7. Informay
impacto ofrece a la victima 8. Canalizaa la
del delito servicio victima
de asesoria
No acepta

9. Elabora una
ficha técnica

No ser delito de electrénica

alto impacto

10. Envia la ficha
aun grupo de
control interno
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Nombre del

Asesoria y representaciéon a victimas de | Codigo del PRC-14050300-03

procedimiento: delito procedimiento:

D denci Comisaria G IdeS idad Publica d .

eperj enlcilao omisaria General de Seguridad Publicade | . 0 .o 20-ene-2026
coordinacion: Zapopan

Direccion de area: Asesores Fehecte N/A

actualizacion:

Unidad Juridica y de Seguimiento /

procedimiento:

Unidad departamental: Departamento Técnico y de Seguimiento a | Version: 00
Procesos.
Objetivo del Asesorar y representar a victimas de delito | Funcion en el Manual

8,9,26,27y 28

del municipio de Zapopan. de Organizacion:

Alcance del
procedimiento:

Brindar asesoria juridica a las personas que resulten victimas en el municipio de Zapopan; y
cuando se tenga persona detenida en flagrancia por personal operativo de la Comisaria de
Zapopan, previa autorizacion del Comisario General se podra otorgar representacion juridica.

Enlace externo que
elaboroé

Ana Lilia Herrera Avilés

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

José Antonio Grajeda Rios

Responsable del
procedimiento que
autorizo:

Francisco Javier Orozco Cerda

Politica(s): N/A
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
Encargado Descripcion de las actividades
Encargado del departamento 1. Recibe ficha técnica digital de persona detenida, y los datos de la victima.

Asesor asignado

Brinda asistencia juridica a la victima, y en caso de requerir
representacion, se pide la firma de designacion de asesores juridicos,
dirigida a Ministerio Publico y en su caso Juez de Control.

Asesor asignado

3. Realiza la representacion de la victima en sede ministerial y judicial.

Asesor asignado

4. Acude a audiencias, y se promueven los recursos que garanticen sus
derechos, en representacion de las victimas y termina procedimiento.

Producto final

Reparacion integral del dafio de la victima

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. MOR-14050000-01 Manual de Organizacién de la Direccién de Asesores.

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo
N/A N/A
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cédigo (De aplicar)
N/A N/A
‘ MPR-14050000-01 Pagina 29 de 41 N\ 74

— Zapopann
FOR-07040000-02 V01




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

o
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9 S ] técnica digital
£ |88
S S o
Y
©
C
0
‘O
s
]
3 o
(9] el
= . . 4. Acude a
Q 2 2. Brinda 3. Realiza la L
L k=) . L - audiencias y se
= @ asistencia juridica representacion de
© o o promueven los
& P a la victima la victima
= Q recursos
2 o
§ £ Fin
<
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Seguimiento a procesos penales

Cadigo del
procedimiento:

PRC-14050300-04

Dependencia o

Comisaria General de Seguridad Publica de

L, Fecha de emision: 20-ene-2026
coordinacion: Zapopan
Direcci6n de area: Asesores Fecha 'de . N/A
actualizacidn:
Unidad Juridica y de Seguimiento /
Unidad departamental: Departamento Técnico y de Seguimiento a | Version: 00

Procesos.

Objetivo del
procedimiento:

Dar continuidad a las puestas a disposicidn
por personal operativo de esta Comisaria,
para mantener actualizada la situacién
juridica de las personas detenidas.

Funcion en el Manual
de Organizacion:

8,9,26,27y 28

Alcance del
procedimiento:

Nutrir bases de datos internas de Comisaria, mantener actualizado los criterios de aciertos o

desaciertos en las puestas a disposicion.

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:

Francisco Javier Orozco Cerda

Politica(s):

N/A

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Encargado del departamento

Recibe ficha técnica digital de persona detenida.

Personal encargado del seguimiento

Se acude con enlace de Fiscalia Estatal o Fiscalia General de la Republica,
a efecto de dar seguimiento a la puesta a disposicion.

Personal encargado del seguimiento

Si el asunto se judicializa, se acude a las instalaciones del juzgado donde
se desarrolle la audiencia, y conocer el resultado.

Personal encargado del seguimiento

Si el asunto no se judicializa, se cuestiona el motivo, y se esta a la espera
de la imputacién en libertad que solicite el Ministerio Publico al Juez de
Control.

Personal encargado del seguimiento

Una vez que se tenga el resultado del control de detencion y en su caso
de la vinculaciéon a proceso del detenido, se actualiza la plataforma
interna, en modulo “Unidad Juridica”, y se continta con el seguimiento
hasta la conclusidn, por sentencia, salida alterna o sobreseimiento.

Producto final

Informacién de la situacién juridica de los detenidos.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. MOR-14050000-01 Manual de Organizacién de la Direccidn de Asesores.
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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
1. PBR.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

N/A N/A

DIAGRAMA DE FLUJO

Seguimiento a procesos penales

Encargado del departamento

1. Recibe ficha
técnica digital

Personal encargado del seguimiento

Se judicializa

2. Turna ficha
técnica el Jefe

)
3. Acude a las
instalaciones del
juzgado
~———

)
4. Cuestiona el
motivo y espera

la imputacidn

—

Una vez que se
tenga el

resultado,
actualiza la
plataforma
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Supervision de medida cautelar.

Cadigo del
procedimiento:

PRC-14050300-05

Dependencia o

Comisaria General de Seguridad Publica de

. Fecha de emisidn: 20-ene-2026
coordinacion: Zapopan
Direccién de area: Asesores Fecha 'de . N/A
actualizacion:
Unidad Juridica y de Seguimiento / Unidad
e e et Municipal de Supervisién de Medidas Version: 00

Cautelares y Suspension Condicional del
Proceso

Objetivo del
procedimiento:

Garantizar la seguridad de las victimas,
ofendidos, testigos y lugar de los hechos
para que se lleve a cabo el debido proceso.

Funcion en el Manual
de Organizacion:

6,8,9,26,27y28

Alcance del
procedimiento:

Es a victimas, ofendidos, testigos, imputados y el lugar de los hechos en Zapopan.

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:

Francisco Javier Orozco Cerda

Politica(s):

1. Lasvisitas no son anunciadas.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Personal operativo de USMECAZ

Medidas Cautelares.

1. Recibe el oficio de parte del Juez de Control y/o de la Unidad Estatal de

Departamento Técnico y de Seguimiento

2. Revisa los oficios para ver el seguimiento de imputados.

a Procesos
Administracion de USMECAZ 3. Revisa en registros internos antecedentes.
Administracion de USMECAZ 4. Asigna nimero interno y da de alta en la plataforma digital.

Administracion de USMECAZ

5. Agenda el expediente para su supervision de acuerdo a lo solicitado por la
autoridad correspondiente.

Personal operativo de USMECAZ

Acude a los domicilios de Victimas, testigos, lugar de los hechos o
Imputados para supervisar el cumplimiento o incumplimiento del
imputado y que la victima y/o testigo se encuentren bien, de acuerdo a la
supervision indicada por la Autoridad.

Administracién de USMECAZ

Informa el cumplimiento o incumplimiento del imputado en los términos
indicados por la Autoridad solicitante y termina procedimiento.

Producto final

Informa los resultados de las supervisiones a la autoridad correspondiente.
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REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. MOR-14050000-01 Manual de Organizacién de la Direccién de Asesores.

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo

1. Oficialia de partes de la Comisaria General PRC-14000000-06

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
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DIAGRAMA DE FLUJO

Personal operativo de USMECAZ

6. Acude a los

domicilios de
victimas

1. Recibe el oficio

Seguimiento a Procesos

Supervision de medida cautelar
Departamento Técnico y de

2. Revisa los
oficios

Administracion de USMECAZ

\ 4

7. Informa el
cumplimiento o
incumplimiento

del imputado

5. Agenda el
expediente para
su supervision

3. Revisa en 4. Asigna numero

registros internos interno

Fin
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Seguimiento a la suspensién condicional
del proceso.

Cadigo del
procedimiento:

PRC-14050300-06

Dependencia o

Comisaria General de Seguridad Publica de

.., Fecha de emisidn: 20-ene-2026
coordinacion: Zapopan
Direccién de area: Asesores Fecha 'de L. N/A
actualizacion:
Unidad Juridica y de Seguimiento / Unidad
Unidad departamental: Municipal de Supervision de Medidas | Version: 00

Cautelares

Objetivo del
procedimiento:

Proporcionar informacién objetiva del
seguimiento a la Autoridad
correspondiente, sobre la supervisidn a la
suspension condicional del proceso.

Funcion en el Manual
de Organizacion:

8,9,26,27y 28

Alcance del
procedimiento:

Victima, imputado y lugar de los hechos en Zapopan.

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:

Francisco Javier Orozco Cerda

Politica(s):

N/A

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

la actividad 1.

- Enlos demas casos, pasa la actividad 3.

- Encaso de que el oficio provenga de una autoridad Federal, pasa a

Oficialia de partes

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

Comisaria General

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

Administracion de USMECAZ

Recibe oficio la Unidad Municipal de Supervisién de Medidas Cautelares
y Suspensién Condicional del Proceso (USMECAZ) para su seguimiento.

Personal operativo de USMECAZ

Da cumplimiento a las actividades de supervision indicadas por la
Autoridad correspondiente como son: Recabar firmas al Imputado en las
instalaciones de la Comisaria General de Zapopan, Coordinar con
Prevencidn del Delito de la Comisaria General, Platicas de cultura de
legalidad que debe de tomar el Imputado, Verificar el cumplimiento del
trabajo a favor de la comunidad impuesto por la autoridad judicial.

Administracion de USMECAZ

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

Encargado

Descripcion de las actividades

Producto final

Informe a la autoridad correspondiente.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

MOR-14050000-01 Manual de Organizacion de la Direccién de Asesores.

INTERRELACIONES CON OTROS DOCUMENTOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Titulo Cadigo
Oficialia de partes de la Comisaria General PRC-14000000-06
FORMATOS Y REGISTROS
Titulo Cddigo (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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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Nombre del
procedimiento:

Asesoramiento y representacion juridica
al personal operativo por motivo de sus
funciones.

Cadigo del
procedimiento:

PRC-14050300-07

Dependencia o

Comisaria General de Seguridad Publica de

L Fecha de emision: 20-ene-2026
coordinacion: Zapopan
Fech
Direccion de area: Asesores ec a'de ., N/A
actualizacidn:
Unidad departamental: Unidad Juridica y de Seguimiento Version: 00
Garantizar y proporcionar asesoramiento y
tacid A~ | |
Objetivo del ;ezréi?\?oaajz rejsl::lcilciu'etao 3 pe:;::; Funcion en el Manual 8,9,10, 13, 14,
procedimiento: P 9 | P de Organizacion: 26,27y 28

penal con motivo del cumplimiento de sus
funciones.

Alcance del
procedimiento:

Personal operativo activo de la Comisaria 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:

Mayra Lucila Padilla Hernandez

Politica(s):

1. No se representard al elemento cuando se advierta accién u omisidon que contravenga

los principios que rigen el actuar policial.

2. Si el elemento es victima, se coadyuva con el Ministerio Publico en los términos y
alcances previstos por el articulo 20, apartado C. de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos y el Cddigo Nacional de Procedimientos Penales.

3. Si el elemento es imputado se brinda representacion en términos y alcances previstos
por el articulo 20, apartado B. de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos y el Cadigo Nacional de Procedimientos Penales.

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Encargada del area

1. Recibe informe sobre el servicio o evento en que el elemento resultd
victima y/o imputado en cumplimiento de su deber o solicitud directa

del elemento para obtener representacion.

Defensor adscrito al area

Cita al elemento.

Defensor adscrito al area

Recibe al elemento para la orientacion.

Defensor adscrito al area

Efectua las gestiones pertinentes para presentar nombramiento de
abogado y/o asesor juridico ante el Ministerio Publico y Juez.

Defensor adscrito al area

5. Solicita al Ministerio Publico copias de la carpeta de investigacion.

Defensor adscrito al area

Realiza seguimiento permanente al proceso penal, hasta su conclusion.
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ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Encargado

Descripcion de las actividades

Defensor adscrito al drea 7. Informa al elemento sobre el desarrollo y seguimiento de su proceso.

Defensor adscrito al area

8. Presenta recursos y juicios de amparos que garanticen la adecuada
defensa del elemento representado.

Defensor adscrito al area

9. Proporciona acompafiamiento a las citas sefaladas por la Autoridad
Judicial y/o Ministerial.

Defensor adscrito al area 10. Levanta constancias correspondientes del seguimiento al proceso penal.

Defensor adscrito al area

11. Entrega ficha técnica al Encargado de la Unidad de las audiencias
desahogadas.

Defensor adscrito al area

12. Actualiza la base de datos institucional y realiza los informes estadisticos
que solicita el Encargado de la Unidad y termina procedimiento.

Producto final

Debida defensa del elemento operativo.

REFERENCIAS DOCUMENTALES

1. MOR-14050000-01 Manual de Organizacién de la Direccién de Asesores.

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

Asesoramiento y representacion juridica al personal operativo
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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/ey3sOW3EJcGsJyW1gKaMtYFS1ZMmdsSyEVOWSjyc7A1WyoMf5tQ)j
97xXfVIgEfQXFRhm1OVITguV0/8BgkhOabFQAzrx6FFPezJR1S8dpsNYoxb76jL
6VMOHC9/J5UvnzIEbMYBNTTvogO7Zc+luGBCuCtYOG4Pv0980dEScGZZVA=

Juan José Frangie Saade
Presidente Municipal

Autorizacién

NFTNQCiXNpGgGyZoKvJ10gRg2j/KEx+hzT7HUX6srljuNSIOY liXLw5CjwoU1MU
yQSj5DBY4lgbAeXrzH+UDQBcpOrlwD5wC+DvxsRQjwgVOXchWQxXPUrr4x58
mzQt3XZ1PDkK9A5eGC5RZsQsUR9ZijO4+qGKbOUj0ISUd2jWJ5ihvewkm8A=

Dialhery Diaz Gonzéalez
Coordinador General de Administracién e Innovacién Gubernamental

Visto Bueno

VUKkfgW/T/ISEDmnVfOXw/NgtmhZyWEFt5n4gARvy+NSWm1bhkZYCQgOk/rKF
XfEjKwmI0J6L2x6SgaDLBYHwWLA38YypFEGrOmpdLZv3IQmoyg51jk2eDwThW
QUyYNgu9j5pjiDIMBKwVXbT/gQB+RNd5yi170VoYwmNIrEol0JxiSowDaEbWKQ=

Roberto Lépez Macias
Comisario General

Manual propuesto

ccUira2tJZbY3ruMmS4WxHQGUTWGmMcIXSXogMGzPh7FFifKXJILMuskCHzts
ZSXMwsJcYuEavaP2EOMeDZdLgReNgOIifTAtCoXI+/FNUXxAj3b40WyAlczm6K
1H8TRxgu2kdUVhJaXjHvLotOIEj7XLelgq5fNyarsal TQLUH]YzOuBw4ZuXx3A==

Mayra Lucila Padilla Hernandez
Encargada del Despacho de la Direccion de Asesores
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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



Gaceta Municipal Ayuntamiento de Zapopan, medio oficial de publicacion del Municipio de Zapopan, Jalisco. Av. Prolongacién Laureles 300. Col. Tepeyac,
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