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El presente Manual de Organizacidn ha sido creado para establecer las normas que rigen a las
Dependencias, asi como dar a conocer al personal y al publico en general, la estructura orgéanica en
cuanto a la organizacion, funcionamiento y atribuciones de cada una de las areas que conforman la

. INTRODUCCION

Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Este documento contempla en su contenido la base legal que nos rige, organigrama, las atribuciones

que le dan identidad, los objetivos y funciones de cada area que la conforman.

Es necesario destacar que el contenido de este manual quedara sujeto a modificaciones toda vez
que la estructura presente cambios, esto con la finalidad de que siga siendo un instrumento

actualizado y eficiente.
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Il. FUNDAMENTO JURIDICO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

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

A. Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

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

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

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

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

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

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

Capitulo VIII
De las Obligaciones y Facultades de los Ayuntamientos

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

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

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

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

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

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

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

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

Titulo Quinto
Coordinaciones Generales
Capitulo |
Disposiciones Comunes

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

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

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

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

D. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

TITULO QUINTO
OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA
Capitulo Il
De las obligaciones de transparencia comunes

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

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

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

Titulo Segundo
De la Informacién Publica

Capitulo |
De la Informacién Fundamental

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

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

¢) Los manuales de organizacion;

d) Los manuales de operacion;

e) Los manuales de procedimientos;
f) Los manuales de servicios;

Articulo 15. Informacién fundamental — Ayuntamientos

1. Es informacidn publica fundamental de los ayuntamientos:
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VI. Los reglamentos internos, manuales y programas operativos anuales de toda dependencia o
entidad publica municipal vigentes y de cuando menos los tres afios anteriores;

F. Reglamento de Transparencia e Informacién Publica de Zapopan, Jalisco.

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

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

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

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

Capitulo |
Disposiciones Generales

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

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

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

Articulo 42. El documento impreso electronicamente, producira los mismos efectos que las leyes
otorgan a los documentos impresos con firma autdgrafa, teniendo siempre el mismo valor
probatorio.
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lll. NORMATIVIDAD

Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Tratados internacionales de los que el Estado Mexicano sea parte.
e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

e Ley General de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
e Ley General de Igualdad entre Mujeres y Hombres.

e Ley General de Victimas.

e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

e Ley General de los Derechos de Nifias, Niflos y Adolescentes.

e Ley Nacional del Sistema Integral de Justica Penal para Adolescentes.
e Leyde la Comisidn Nacional de Derechos Humanos.

e (Cddigo Nacional de Procedimientos Penales.

e Protocolo Nacional de Actuacién de Primer Respondiente.

e Guia Nacional de Cadena de Custodia.

Estatal

e Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

e Ley Estatal para Igualdad entre Mujeres y Hombres en el Estado de Jalisco.

e Ley Estatal para Promover la Igualdad, Prevenir y Eliminar la Discriminacién en el Estado
de Jalisco.

e Leyde Atencidn a Victimas del Estado de Jalisco.

e Leyde Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de Jalisco.

e Leyde Vigilancia y Ejecucién de Medidas Cautelares del Estado de Jalisco.

e Ley del Sistema de Seguridad Publica del Estado de Jalisco.

e Ley de la Comisidn Estatal de Derechos Humanos de Jalisco.

e Leyde los Derechos de Niiias, Nifios y Adolescentes en el Estado de Jalisco.

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

e Reglamento Interior de la Comisién Estatal de Derechos Humanos de Jalisco.

e Reglamento de la Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado
de Jalisco.

e (Cddigo Penal del Estado de Jalisco.

e (Cddigo Civil del Estado de Jalisco.

e Norma 046 Jalisco.

e Protocolo de Atencién del Centro de Justicia para las Mujeres del Estado de Jalisco.
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Protocolo al que se Sujetaran las y los Agentes del Ministerio Publico, Respecto de la
Solicitud, Atencién, Expedicién y Seguimiento de las Ordenes de Proteccién en Caso de
Violencia contra las Mujeres en el Estado de Jalisco.

Protocolo de Actuacion con Perspectiva de Género para la Investigacion del Delito de
Feminicidio para el Estado de Jalisco.

Municipal

Reglamento Interno de la Comisaria General de Seguridad Publica de Zapopan, Jalisco.
Reglamento de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Municipio de
Zapopan, Jalisco.

Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial del Municipio de Zapopan,
Jalisco.

Reglamento del Sistema Municipal de Proteccion Integral de Nifias, Nifos y
Adolescentes del Municipio de Zapopan, Jalisco.

Reglamento de la Administracidn Pdblica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Reglamento para Prevenir y Eliminar la Discriminacidn en el Municipio de Zapopan,
Jalisco.

Reglamento para la Igualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres en el Municipio de
Zapopan, Jalisco.

Reglamento de Transparencia e Informacién Publica de Zapopan, Jalisco.

Protocolo para el Seguimiento de las Medidas de Proteccién de la Unidad de Atencién
a Victimas de Violencia Familiar y de Género (U.A.V.l.) de la Comisaria General de
Seguridad Publica de Zapopan, Jalisco.

Reglamento para la Mejora Regulatoria y Gobernanza Digital del Municipio de
Zapopan, Jalisco.

Reglamento de Firma Electrénica Avanzada del Municipio de Zapopan Jalisco.
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IV. ATRIBUCIONES

Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco

Articulo | Fraccion Atribuciones exclusivas de la Direccion de Asesores
Acatar los lineamientos dictados por las instancias competentes, para la atencion
Il de los asuntos propios de la dependencia, en materia de recursos humanos,
financieros, materiales, juridicos y de transparencia;
Emitir opiniones técnicas y juridicas que puedan incidir en la actualizacidn de las
IX disposiciones reglamentarias relacionadas con las actividades de la dependencia
/ y que contribuyan de manera positiva en el municipio;
Asesorar, coordinar y supervisar las acciones juridicas necesarias, conjuntamente
XI con el Sindico, en las dependencias que se encuentra adscrita; y las demas
previstas en la normatividad vigente.
Xl Las demas previstas en la normatividad aplicable.
Funciones que se derivan de las atribuciones de la Direccidn de Asesores
Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco
Articulo | Fraccion | Niumero Descripcidn general de funciones
I 1 Intervenir, atender y dar seguimiento a los asuntos o temas juridicos
entre las Dependencias Municipales y la Comisaria General.
1 Recabar documentacién e informacidn necesaria relacionada con el
tema encomendado.
X 5 Realizar las observaciones que corresponda, dirigiendo un informe
al Comisario General.
3 Analizar el tema para determinar el drea a la que corresponde su
7 seguimiento.
1 Realizar la propuesta de solucion al tema indicado.
Solicitar via telefénica o mediante oficio informacion o personal que
2 se estime necesario para la atencion y seguimiento de los asuntos
Xly Xl encomendados.
Verificar que los lineamientos internos se actualicen y adecuen de
3 conformidad a la normativa aplicable y en consideracién a las
necesidades de la Comisaria General.
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Reglamento Interno de la Comisaria General de Seguridad Publica de Zapopan, Jalisco

Articulo | Fraccion Atribuciones exclusivas de la Direccion de Asesores
| Fungir como enlace juridico entre la Comisaria General y el Municipio, en el
ambito de su competencia;
" Atender y dar seguimiento a los asuntos que el Comisario General designe al
area;
" Asesorar al titular de la Comisaria General en las acciones de coordinacién con
otras autoridades, ya sean de orden Local o Federal,;
" Proponer acciones y proyectos que fortalezcan el desarrollo de la Comisaria
General;
v Fungir como enlace con las instituciones del sector publico o privado para el
despacho de asuntos inherentes a las funciones de la Comisaria General;
Vi Asistir, y en su caso proponer al Comisario General la solucidn de los asuntos que
afecten la imagen o el desempeiio institucional;
Vil Generar, en el ambito de su competencia, estrategias que permitan el
fortalecimiento, desarrollo y actualizacion de la Institucién;
VIl Conocer, y en su caso intervenir en .Ia ,implementacién de convenios,
118 lineamientos o acuerdos en los que la Comisaria General sea parte;
X Emitir opinion técnica en las propuestas de creacion o reforma de lineamientos,
manuales o reglamentos de la Comisaria General;
X Coordinar las estrategias de trabajo de los asuntos encomendados con las
diferentes areas de la Comisaria General;
x| Verificar el oportuno seguimiento de las solicitudes para la aplicacidon de medidas
de proteccién en favor de la ciudadania;
Vigilar que la asistencia técnico-juridica que se brinde a los elementos operativos
Xl de la Institucion respecto de las puestas a disposicidn de personas, bienes u
objetos, sea proporcionada conforme a los lineamientos aplicables;
il Remitir al drea correspondiente los asuntos que por disposicion reglamentaria o
de orden superior deban conocer;
Requerir informes o documentacion de actividades especificas, asi como la
XV comparecencia del personal de la Comisaria General que estime necesarios,
fijando el término para su debido cumplimiento; y
XV Las demas previstas por la normativa aplicable y aquellas que le asigne el
Comisario General.
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Funciones que se derivan de las atribuciones de la Direccién de Asesores

Articulo | Fraccion | Numero Descripcidn general de funciones
Intervenir, atender y dar seguimiento a los asuntos o temas
1 juridicos entre las Dependencias Municipales y la Comisaria
General.
) Recabar documentacidn e informacion necesaria relacionada con
1, 11, 1, el tema encomendado.
IV, VyX 3 Realizar la propuesta de solucidn al tema indicado.
4 E,Iaborar los proyectos para resolver los asuntos encomendados al
Area.
5 Mantener comunicaciéon constante con personas de otras
Instituciones para cumplimiento de los proyectos.
Vi 1 Realizar un andlisis de la problematica que se presente.
2 Presentar un proyecto de solucién.
1 Evaluar politicas tendientes a mejorar la funcidn del personal y de
Vil la Institucion.
) Coordinar con otras Areas o Dependencias para mejorar las
propuestas y proyectos.
Analizar la viabilidad de los temas, con el fin evaluar los beneficios
1 y resultados en favor de la Corporacién y el persona que en ella
labora.
VI 5 Coordinar con lainstancia o dependencia para evaluar y establecer
118 acciones.
3 Realizar una propuesta o proyecto al Comisario General para visto
bueno.
1 Analizar los documentos que se ponen a consideracién de la
X Direccidon de Asesores para visto bueno.
5 Realizar las observaciones que corresponda, dirigiendo un informe
al Comisario General.
1 Verificar que se cumplan los mandatos ministeriales de las
x| medidas de proteccidn.
5 Verificar que se realicen los informes de atencion y seguimiento a
medidas de proteccidn de las Areas de la Comisaria General.
Verificar que los lineamientos internos se actualicen y adecuen de
1 conformidad a la normativa aplicable y en consideracién a las
Xl necesidades de la Comisaria General.
5 Acordar con el Encargado de la Unidad especializada las mejoras
continuas, la capacitacion y especializacion del personal.
x| 1 Anali'za!r el tema para determinar el area a la que corresponde su
seguimiento.
Solicitar via telefénica o mediante oficio informacién o personal
XIV y XV 1 que se estime necesario para la atencion y seguimiento de los
asuntos encomendados.
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Reglamento Interno de la Comisaria General de Seguridad Publica de Zapopan Jalisco

Atribuciones exclusivas de la Unidad de Analisis Juridicos y Proyectos
Articulo | Fraccidn Especiales

Proporcionar el apoyo juridico que requiera el encargado de la Direccién de
Asesores en los asuntos relacionados con el desempeiio de sus funciones;
Realizar el andlisis de documentos, acuerdos y lineamientos puestos a
consideracion de la Direccion de Asesores;

Emitir opinidén técnica sobre la actualizacidon o adecuacién del orden juridico
normativo que rige el funcionamiento de la Institucion;

Elaborar, en el ambito de su competencia, proyectos de acuerdos o convenios de
v coordinacién o colaboracién con autoridades o dependencias estatales o de la
federacion;

Realizar las funciones de enlace en los asuntos juridicos que le encomiende el

121

Vv titular de la Direccion de Asesores, con otras dependencias y entidades publicas
o privadas;

Vi Proponer, y en su caso desarrollar estrategias que permitan el fortalecimiento,
desarrollo y actualizacién de la Comisaria General; y

Vil Las demas previstas por la normativa aplicable y aquellas que le asigne el

encargado de la Direccion de Asesores.

Funciones que se derivan de las atribuciones de la Unidad de Analisis Juridicos y Proyectos

Especiales
Reglamento Interno de la Comisaria General de Seguridad Publica de Zapopan, Jalisco
Articulo | Fraccion | Nimero Descripcidn general de funciones
| 1 Recabar datos e informes con el fin de establecer criterios para la
proyeccion de temas o solucién de asuntos.
Il 1 Estudiar los temas encomendados para emitir una opinion.
Elaborar informes sobre la evaluacién de lineamientos internos
1] 1 para actualizarlos o adecuarlos a las funciones de la Comisaria
General.
" 1 Realizar propuestas de acuerdos y convenios para promover el
191 fortalecimiento de la Institucién.
1 Coordinar reuniones de trabajo y establecer criterios en los temas
v a tratar para atender los asuntos encomendados.
) Realizar un informe a la Encargada de la Direccidon de Asesores
para evaluar la toma de decisiones en los trabajos acordados.
Analizar los proyectos establecidos por las Dependencias del
1 Ayuntamiento u otras Autoridades para evaluacidon y tomar
Viyvil acciones que tengan relacién con la Comisaria General.
2 Ejecutar las acciones senaladas en otros lineamientos.
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Reglamento Interno de la Comisaria General de Seguridad Publica de Zapopan Jalisco

Articulo

Fraccion

Atribuciones Exclusivas de la Unidad de Vinculacién Institucional y Asuntos
de Género

123

Promover, en el ambito de su competencia, la coordinacién entre la Comisaria
General y organismos publicos o privados;

Proponer convenios de colaboracidon y participacion que permitan el
fortalecimiento y actualizacidn institucional;

Colaborar en la suscripcion de acuerdos o convenios entre la Comisaria
General y organismos publicos o privados;

Participar en la elaboracion de los planes y programas de los cursos, talleres
o diplomados dirigidos al personal de la Comisaria General relacionados con
sus funciones;

Proponer el desarrollo e implementacién de politicas que colaboren con las
areas de la Comisaria General que tengan como funcién la proteccion de los
derechos de las personas;

\

Recibir y analizar las peticiones de autoridades que soliciten apoyo a la
Institucion para la imposicion de medidas de proteccion en favor de la
ciudadania, verificando su oportuno seguimiento;

Vil

Canalizar al area que corresponda, las solicitudes para la aplicacién de las
medidas de proteccién en favor de la victima u ofendido;

Vil

Coordinarse con las dreas de la Comisaria General u otros organismos, con la
finalidad de garantizar el apoyo en favor de las personas que solicitan las
medidas de proteccién;

Rendir los informes relacionados con los resultados obtenidos de las
solicitudes para la aplicacion de medidas de proteccién; y

Las demds previstas por la normativa aplicable y aquellas que le asigne el
encargado de la Direccidén de Asesores.
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Funciones que se derivan de las atribuciones de la Unidad de Vinculacion Institucional y
Asuntos de Género
Reglamento Interno de la Comisaria General de Seguridad Publica de Zapopan, Jalisco
Articulo | Fraccion | Numero Descripcidon general de funciones
Buscar por los medios idéneos que la Comisaria General se
1 encuentre coordinada con Dependencias e Instituciones
Publicas y/o Privadas.
Ly Il ) Fortalecer al personal de la Institucién través de convenios que
se celebren.
Aportar los conocimientos juridicos bajo los cuales se llevaran
3 a cabo la suscripcidn de acuerdos o convenios que favorezcan a
la Comisaria.
Formar parte activa en la elaboracion de los planes de estudio
v 1 y temas que habran de implementarse en la imparticién de los
Cursos.
v 1 Elaborar proyectos que tengan como fin el primordial la
123 proteccion de los derechos humanos.
1 Recibir la documentacion de diversas autoridades, verificando
su atencion y seguimiento correspondiente.
Viy Vil Enviar las solicitudes que hayan realizados las distintas
2 autoridades a las Areas correspondientes de la Comisarfa para
su oportuna atencidn.
Buscar la coordinacién entre las Areas internas de la Comisaria
VIiI 1 y organismos externos con la finalidad de garantizar el apoyo
favorable a la victima.
Elaborar informes detallados que ayuden a generar estrategias
1 y mecanismos para mejorar la atencidn y seguimiento de las
Xy X medidas de proteccidn.
2 Ejecutar las acciones sefialadas en otros lineamientos.
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Reglamento Interno de la Comisaria General de Seguridad Publica de Zapopan Jalisco

Articulo

Fraccion

Atribuciones exclusivas de la Unidad Juridica y de Seguimiento

125

Colaborar en el ambito de su competencia, en la practica de actos de
investigacion que se requiera por el ministerio publico para el esclarecimiento
del hecho delictivo, actuando bajo su conduccién y mando en el ejercicio de
esta funcién;

Asesorar de manera integral a los elementos operativos para el correcto
llenado del Informe Policial Homologado y sus anexos, asi como también
sobre la legalidad y el respeto de los derechos humanos que debe observar
en su actuacion;

Solicitar al elemento operativo la informacién y documentacién necesaria
que dio origen al servicio para la debida asistencia;

Informar al superior jerarquico del elemento operativo sobre irregularidades
en el desempefio de sus funciones, y en su caso, abstenerse de brindar la
asistencia juridica cuando no atienda las recomendaciones derivadas de la
asesoria proporcionada;

Generar vinculos con otras autoridades que tengan relacion con sus
funciones, con la finalidad de actualizar y fortalecer el desarrollo de sus
actividades;

Vi

Establecer reuniones periddicas con los mandos operativos con el fin de
actualizar e intercambiar informacidn relativa a los criterios que deben
observarse en las puestas a disposicion;

Vil

Enviar a la Direccion Juridica adscrita a la Comisaria General los asuntos en
los que ésta deba dar seguimiento;

VI

Derivar a las dreas de la Comisaria General u otras dependencias, los asuntos
a los que deban dar cumplimiento;

Desarrollar los protocolos internos que deba observar el personal adscrito a
la Unidad para el adecuado cumplimiento de sus funciones;

Evaluar el desempefio profesional del personal bajo su mando dentro del
desarrollo de las actividades de la Unidad;

XI

Designar a los encargados de las dreas de esta Unidad;

Xl

Crear el registro de los servicios en los que interviene el personal de la Unidad.

Xl

Gestionar y supervisar la capacitacion constante del personal bajo su mando
con el fin de mejorar el desempefio de sus funciones.

XV

Mantener informado al encargado de la Direccidn de Asesores o al Comisario
General sobre las incidencias derivadas del servicio en los que intervenga el
personal de la Unidad.

XV

Las demds previstas por la normativa aplicable y aquellas que le asigne el
encargado de la Direccién de Asesores o el Comisario General.
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Funciones que se derivan de las atribuciones de la Unidad Juridica y de Seguimiento
Reglamento Interno de la Comisaria General de Seguridad Publica de Zapopan, Jalisco
Articulo | Fraccion | Namero Descripcion general de funciones
1 Asesorar al policia en el lugar de intervencion y ante las
autoridades ministeriales.
2 Verificar la legalidad de la puesta a disposicion.
LI iy 3 Coordinar con el.fkgente del Ministerio Pul?lico que otorgd el
iy mando y conduccidn a los Elementos Operativos.
Informar directamente al Mando Inmediato del Elemento
4 Operativo primer respondiente por cualquier irregularidad o
ilegalidad advertida en la puesta a disposicidon de las personas
detenidas.
1 Coordinar con Fiscalia del Estado de Jalisco, con el propdsito de
compartir la informacién necesaria en el rubro de la seguridad.
Vy Vi Establecer reuniones con los diferentes Mandos Operativos de
) la Comisaria, con la finalidad de compartir la informacién
recabada en materia de seguridad y situacion juridica de
probables responsables.
125 - - - — T
Vil y 1 Enviar los asuntos que sean competencia de la Direccidn Juridica
VI Adscrita a la Comisaria General o de algun otro Departamento.
IX 1 Redactar y compartir protocolos y lineamientos a seguir en
servicios atendidos por personal de la Unidad.
X 1 Realizar la evaluacion mensual a todo el personal adscrito a la
Unidad.
x| 1 Designar al personal a cargo de las diferentes areas que
conforman la Unidad.
| 1 Registrar los servicios a través de bitdcoras y fichas técnicas, para
su debido resguardo y seguimiento.
Ser el vinculo con las diferentes Instituciones del Poder Ejecutivo
Xl 1 o Judicial para la capacitacion tanto del personal de la Unidad,
como para Elementos Operativos de la Comisaria General.
1 Realizar reuniones periddicas con la Direccién de Asesores con la
XIVy XV finalidad de conocimiento de los resultados de la Unidad.
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Reglamento Interno de la Comisaria General de Seguridad Publica de Zapopan Jalisco
Atribuciones Exclusivas del Departamento Técnico y de Seguimiento a
Articulo | Fraccion Procesos

Acordar con el encargado de la Unidad la mecdnica de trabajo con el objetivo
de hacer mas eficientes las actividades del Departamento;

Desarrollar propuestas de trabajo que tengan como finalidad la mejora
continua y el fortalecimiento de la Unidad;

Acudir a las audiencias que se lleven a cabo derivado de las puestas a
1 disposicion de detenidos, realizado el analisis correspondiente de cada caso,
asi como el registro de las resoluciones emitidas;

Proporcionar la informacién actualizada al personal de la Unidad respecto de
los temas juridicos y reformas legales relacionados con el sistema penal

\Y) . .
acusatorio, y en general, de aquellos que resulten de la competencia de la
Unidad;
178 vV Mantener actualizado el registro de las detenciones que se lleven a cabo en

servicios en los que intervenga personal de la Unidad;

Proponer reuniones periddicas con el personal de la unidad que corresponda,
VI con el fin de elaborar estrategias conjuntas para el mejoramiento de las
puestas a disposicién;

Coordinarse con la Unidad de Seguimiento de Medidas Cautelares Zapopan

Vil con la finalidad de intercambiar informacion;
Vil Brindar la Asistencia Juridica a las victimas del delito, y representarlas en los
Procesos Penales, en los casos que asi lo soliciten.
IX Supervisar la capacitacidon constante del personal bajo su mando con el fin de
mejorar el desempefio de sus funciones; y
X Las demas previstas por la normativa aplicable y aquellas que le asigne el
encargado de la Unidad Juridica y de Seguimiento.
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Funciones que se derivan de las atribuciones del Departamento Técnico y de Seguimiento a
Procesos
Reglamento Interno de la Comisaria General de Seguridad Publica de Zapopan, Jalisco
Articulo | Fraccion | Namero Descripcidon general de funciones
Realizar reuniones semanales con el Encargado de la Unidad
1 para informarle sobre las novedades en criterios ministeriales o
vl judiciales.
4 Presentar proyectos de capacitacién, invitacion a personal de
2 diferentes Instituciones, asi como desarrollo de temas de
conocimiento para la Unidad.
Asistir a la penal en puente grande, a los juzgados de oralidad
1 para ingresar como publico a los asuntos de trascendencia para
" la Comisaria.
Registrar bitdcoras de participacion y resultados que se obtiene
2 en la audiencia publica, con el propdsito de compartir la
informacién con las Areas afines de la Unidad.
" 1 Compartir a los integrantes de la Unidad temas de relevancia
juridica y que sean alusivos a la funcidn judicial.
v 1 Registrar la informacién recabada derivado de los resultados en
128 las puestas a disposicidon de personas detenidas.
Coordinar con los Encargados de las diferentes Areas el
1 seguimiento de la situacion juridica de los probables
Viy Vil responsables de delitos cometidos en el Municipio.
5 Coordinar elluso y diagndstico de la informacidn recopilada en
las distintas Areas de seguimiento.
1 Fungir como Asesor Juridico en el proceso penal en favor de las
Vil victimas u ofendidos del delito.
5 Dar seguimiento a las diferentes etapas del proceso penal e
intervenir en las audiencias.
Revisar la informacidn proporcionada por los integrantes de la
IXyX 1 Unidad, con la finalidad de retroalimentar el conocimiento
juridico y su aplicacion.
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Reglamento Interno de la Comisaria General de Seguridad Publica de Zapopan Jalisco

Articulo | Fraccion

Atribuciones Exclusivas del Departamento de Remision Operativa

Asesorar cuando asi se requiera, a los elementos operativos para el correcto
llenado del Informe Policial Homologado y sus anexos en las puestas a
disposicion de un detenido por falta administrativa;

Realizar las gestiones necesarias ante el personal de Juzgados Municipales con
el fin de mejorar la eficiencia del servicio;

Abstenerse de asistir al elemento operativo cuando su actuacién no se ajuste
a derecho;

130

Reportar al encargado de la Unidad Juridica y de Seguimiento las incidencias

v derivadas del servicio, generando todos los dias un parte de novedades;

vV Mantener actualizado el libro de registros de los servicios en lo que interviene
el personal del Departamento;

Vi Supervisar la capacitacidon constante del personal bajo su mando con el fin de
mejorar el desempefio de sus funciones; y

VI Las demas previstas por la normativa aplicable y aquellas que le asigne el

encargado de la Unidad Juridica y de Seguimiento.

Funciones que se derivan de las atribuciones del Departamento de Remision Operativa
Reglamento Interno de la Comisaria General de Seguridad Publica de Zapopan, Jalisco
Articulo | Fraccion | Numero Descripcion General de Funciones
1 Asistir a los Elementos Operativos en el llenado del Informe
Policial Homologado.
LAy Coordinar la remisién de faltas administrativas con personal de
2 la Direccién de Juzgados Municipales.
130 Remitir el informe diario al encargado de la Unidad, sobre los
v 1 servicios atendidos en el Departamento.
\ 1 Elaborar las bitdcoras de atencidn a servicios.
Capacitar al personal sobre criterios novedosos juridicos
Viy Vil 1 inherentes al drea de atencién.
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Reglamento Interno de la Comisaria General de Seguridad Publica de Zapopan Jalisco
Atribuciones Exclusivas de la Unidad de Seguimiento de Medidas
Articulo | Fraccion Cautelares Zapopan
Atender y llevar a cabo, en el dmbito de su competencia, la practica de actos
| de investigacion que se requiera por el ministerio publico para el
esclarecimiento del hecho delictivo, posteriores a la puesta a disposicion,
actuando bajo su conduccién y mando en el ejercicio de esta funcién;
I Vigilar, en el ambito de su competencia, que los mandatos judiciales sean
debidamente cumplidos;
" Establecer los procedimientos internos para la atencién y seguimiento de los
asuntos de su competencia;
v Llevar a cabo las acciones necesarias para recabar la Informacién para el
cumplimiento de sus funciones;
vV Analizar y procesar la informacién recabada, registrando las acciones
realizadas;
Solicitar a la Unidad de Andlisis de Informacién la busqueda de antecedentes
VI penales y administrativos, asi como procesos vigentes de personas que se
encuentren detenidas;
132 Coordinarse con las dreas de la Unidad Juridica y de Seguimiento, con las de la
Vi Comisaria General y con la Unidad de Medidas Cautelares del Estado, para el
intercambio de informacion;
VI Accesar a los sistemas y bases de datos del Sistema Nacional de Informacion;
Registrar las actividades que lleve a cabo la Unidad que le permita tener
IX certeza del cumplimiento o incumplimiento de las obligaciones impuestas en
las medidas cautelares y de la suspensién condicional del proceso;
Crear y actualizar una base de datos de la Unidad que contenga el registro de
X los documentos recibidos, las actividades desarrolladas para su cumplimiento,
asi como también con fines estadisticos y de referencia para las areas
operativas de la Comisaria General;
x| Supervisar la capacitacion constante del personal bajo su mando con el fin de
mejorar el desempefio de sus funciones; y
x| Las demas previstas por la normativa aplicable y aquellas que le asigne el
encargado de la Unidad Juridica y de Seguimiento.
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Funciones que se derivan de las atribuciones de la Unidad de Seguimiento de Medidas
Cautelares Zapopan
Reglamento Interno de la Comisaria General de Seguridad Publica de Zapopan, Jalisco
Articulo | Fraccion | Namero Descripcidon general de las funciones
Dar cumplimiento a mandatos ministeriales bajo su conduccion
I ! y mando en torno a la realizacién de actos de investigacion.
Cumplir con los pardmetros determinados las érdenes judiciales
Il 1 relacionados al seguimiento de medidas cautelares o
condiciones impuestas a un imputado durante el proceso.
Realizar el procesamiento de la informacion obtenida por el
1 seguimiento a las medidas cautelares o condiciones impuestas
I, IvVy por la autoridad judicial.
Vv Informar a las autoridades competentes sobre el resultado del
2 seguimiento realizado a la o las personas sujetas a las medidas o
132 confjif:iones im.puestas. . _
VI, Vily Rec@r, coordlnafr 'y procesar !a informacion recabad‘a' con
Vil 1 motivo del seguimiento a medidas cautelares o condiciones
impuestas durante el proceso.
Registrar en la base de datos la informacién y actualizacién de
1 las actividades propias del seguimiento a las medidas cautelares
IXy X o condiciones impuestas a los imputados.
5 Verificar y en su caso actualizar la informacién que se comparte
con el Departamento Técnico y de Seguimiento.
Acudir a las capacitaciones realizadas por la Comisaria General
Xly Xl 1 sobre los temas operativos, asi como aquellos especificos
realizados por la Unidad.
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V. ESTRUCTURA ORGANICA

}

UNIDAD DE ANALSIS JURIDICO Y PROYECTOS
ESPECIALES
JEFE DE DEPARTAMENTO A
2006050100

sy UNIDAD JURIDICA Y DE SEGUIMIENTO
PARTAMENT
JEFE DE DEPARTAMENTO B R et
2006050200

ORGANIGRAMA
DIRECCION DE ASESORES
DIRECTOR DE ASESORES
2006050000
! . | .
SUPERVISOR ANALISTA ESPECIALIZADO AUXILIAR ADMINISTRATIVO 5P
2005050000 2005050000 2006050000 J

DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA

02.01 Comisaria General de Seguridad Publica de Zapopan Jalisco

02.07.00 Direccion de Asesores

02.07.01 Unidad de Analisis Juridico y Proyectos Especiales
02.07.02 Unidad de Vinculacion Institucional y Asuntos de Género
02.07.03 Unidad Juridica y de Seguimiento
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SUPLENCIAS EN CASO DE AUSENCIA

Articulo 81. En el supuesto de suplencias por caso de ausencias temporales que no excedan de 60
(sesenta) dias naturales, de los servidores publicos de primer nivel y Directores de Area, salvo que
ya se encuentre previsto en su Reglamento Interior el modo de suplir las ausencias, éstos deberan
designar por escrito a la persona que habrd de suplirlos, para la toma de decisiones administrativas,
para lo cual se deberan cubrir los siguientes requisitos:

a. La persona designada para suplir la ausencia del titular de una de las dependencias mencionadas,
debera necesariamente ser servidor publico de este Municipio y estar adscrito a la dependencia del
titular que pretenda ausentarse;*

b. El servidor publico que sera suplido debera enterar por escrito al Presidente Municipal de su
intencion de ausentarse de manera temporal, salvo los casos de fuerza mayor, por lo menos con
siete dias naturales de anticipacidn, sefialando de manera precisa el lapso que habra de ausentarse
y proponiendo en dicho escrito al servidor publico que habra de suplirlo, quien debera contar con
los requisitos previstos en el inciso anterior; y*

c. El Presidente Municipal validara mediante acuerdo, en su caso, la designacién del suplente.

Las ausencias del Presidente Municipal por periodos menores a setenta y dos horas, para la toma
de decisiones administrativas se cubrirdn por el Secretario del Ayuntamiento; las ausencias
mayores a este periodo y hasta por dos meses, seran suplidas por el Regidor que para tal efecto sea
designado por el Ayuntamiento.*

DELEGACION DE FUNCIONES

Articulo 4. Las atribuciones conferidas en este reglamento a las dependencias municipales, deben
ser ejercidas por los titulares de las mismas, auxilidndose para ello con los servidores publicos a su
cargo, de conformidad con lo dispuesto en este ordenamiento y en la demas normatividad
aplicable.*

Articulo 82. Las facultades previstas en este reglamento para cada una de las dependencias
municipales corresponden a sus titulares; sin embargo, pueden delegarse en servidores publicos
subalternos, mediante acuerdo administrativo que asi lo indique, en los términos de la
normatividad aplicable. La designacion se hara de manera institucional y permanente a través de
los Manuales de Organizacion de cada dependencia municipal.*

*Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco
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VI. OBJETIVOS Y FUNCIONES
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02.07.00 Direccion de Asesores

Objetivo General

Asistir en materia juridica al Comisario General sobre temas relacionados con el ejercicio de sus
funciones que por su naturaleza y relevancia asi lo requiera; asi como desarrollar estrategias que
permitan el fortalecimiento de la Institucion mediante la coordinacién con organismos publicos o
privados y aquellos encargados de la proteccidn de los derechos de personas que han sido victimas
de violencia familiar o de género; asimismo se encarga de proporcionar asistencia técnico-juridica a
los elementos operativos de la Institucidn en las puestas a disposicidn de personas, bienes u objetos
ante la autoridad que corresponda.

Funciones:

Realizar informes para conocimiento de los acuerdos de los temas, al Comisario General.
Realizar recomendaciones para mejorar las acciones de otras Areas de la Comisarfa
General.

Emir opiniones en los temas que puedan afectar la imagen de la Institucidn.

Convocar a reuniones entre las Areas de la Comisaria General para generar acuerdos y
resolver asuntos.

Proponer reuniones con otras Dependencias para establecer acuerdos de colaboracién.
Promover la coordinacidn de la Comisaria General con otras Dependencias en temas
relacionados con la seguridad.

Elaborar propuestas de convenios de colaboracion para obtener beneficios a las
Instituciones que los suscriban.

Elaborar propuestas de cursos, talleres y capacitacién para la profesionalizacién de
integrantes de la Institucion

Colaborar con autoridades ministeriales y judiciales para brindar ayuda y proteccién a
ofendidos y a las victimas de delitos.

Realizar informes y estadisticas con el propdsito de dar a conocer los resultados.

Apoyar en el lugar de intervencion a Elementos Operativos en el llenado de registros del
informe policial homologado.

Fungir como Enlace con los Agentes Ministeriales para la recepciéon de servicios a
Elementos Operativos de la Comisaria General.

Realizar bitdcoras de atencién a servicios.

Realizar oficios para la colaboracién con otros Departamentos o Areas de la Comisaria
General 0 en su caso con otras autoridades.

Acudir a reuniones periddicas con personal de Fiscalia del Estado, Poder Judicial y Unidad
de Medidas Cautelares del Estado de Jalisco.
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e  Convocar a reuniones mensuales con el personal de la Unidad, con el propdsito de dar a
conocer el resultado de las evaluaciones, asi como compartir las actualizaciones juridicas.

e  Acudir a las audiencias publicas de los Juzgados de Control y Oralidad en Puente Grande,
Jalisco, con la finalidad de conocer los asuntos y llevar un mejor seguimiento de estos.

e  Asistir a las victimas de los delitos durante el proceso penal, en los casos de hechos
cometidos en el Municipio.

e Acudir a los domicilios proporcionados por las autoridades, para seguimiento y
cumplimiento de medidas cautelares.
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02.07.01 Unidad de Analisis Juridicos y Proyectos Especiales

Objetivo General

Es la encarga del estudio de documentos y estrategias en los que se requiera emitir una opinion
juridica, asi como intervenir, en el ambito de su competencia, en la generaciéon, evaluacion de
proyectos y propuestas que coadyuven en la toma de decisiones, actualizacion, innovacion y
optimizacidn de los procesos al interior de la Comisaria General.

Funciones:

e Realizar informes para conocimiento de los acuerdos de los temas, al Encargado de la Direccién
de Asesores.

e Realizar recomendaciones para mejorar las acciones de otras Areas de la Comisaria General.

e Emir opiniones en los temas que puedan afectar la imagen de la Institucion.

e Convocar a reuniones entre las Areas de la Comisaria General para generar acuerdos y resolver
asuntos.

e Proponer reuniones con otras Dependencias para establecer acuerdos de colaboracién.
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02.07.02 Unidad de Vinculacidn Institucional y Asuntos de Género

Objetivo General

Es la encargada de proponer y desarrollar estrategias que coadyuven en las politicas publicas, la
generacidn e implementacién de acuerdos, la consolidacién profesional y el fortalecimiento de la
Institucidon, mediante la coordinacién con organismos publicos o privados afines a la seguridad
publica, asimismo con dependencias que tienen como funcién primordial la protecciéon de los
derechos de personas o victimas de violencia intrafamiliar o de género.

Funciones:

e Promover la coordinacidn de la Comisaria General con otras Dependencias en temas
relacionados con la seguridad.
e Elaborar propuestas de convenios de colaboracidn para obtener beneficios a las
Instituciones que los suscriban.
e Elaborar propuestas de cursos, talleres y capacitaciéon para la profesionalizacién de
integrantes de la Institucidn.
e Colaborar con autoridades ministeriales y judiciales para brindar ayuda y proteccién a

ofendidos y a las victimas de delitos.

e Realizar informes y estadisticas que se tengan en esta unidad con el propdsito de dar a
conocer los resultados.

ELABORO: Direccion de Asesores
FECHA DE EMISION: 03-Jun-2020 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: MO-02-07-00 VERSION: 00
e T X 29
r g/‘eoéﬁ\rgtorid Gobierno de CIUdad
) Zapopan

Innovacién Gubernamental

de los ninos




02.07.03 Unidad Juridica y de Seguimiento

Objetivo General

Es la encargada de brindar asistencia juridica a los elementos operativos de la Comisaria General,
cuando derivado de la probable comisidon de delitos o faltas administrativas se deba poner a
disposicion de la autoridad correspondiente a personas u objetos, observando los procesos penales
gue resulten para su oportuno seguimiento. Asimismo, se encarga de supervisar y dar seguimiento
a las medidas cautelares y de la suspensién condicional del proceso impuestas por la autoridad
judicial.

Funciones:

e Apoyaren el lugar de intervencidn a Elementos Operativos en el llenado de registros del informe
policial homologado.

e Fungir como Enlace con los Agentes Ministeriales para la recepcion de servicios a Elementos
Operativos de la Comisaria General.

e Realizar las bitacoras de atencidn a servicios.

e Realizar oficios para la colaboracién con otros Departamentos o Areas de la Comisaria General
0 en su caso con otras autoridades.

e Acudir a reuniones periddicas con personal de Fiscalia del Estado, Poder Judicial y Unidad de
Medidas Cautelares del Estado de Jalisco.

e Convocar a reuniones mensuales, con el propdsito de dar a conocer el resultado de las
evaluaciones, asi como compartir las actualizaciones juridicas.

e Acudir alas audiencias publicas de los Juzgados de Control y Oralidad en Puente Grande, Jalisco,
con la finalidad de acceder a las mismas que son trascendentes para los fines de la Unidad.

e Asistir a las victimas de los delitos durante el proceso penal, en los casos de hechos cometidos
en el Municipio.

e Acudir a los domicilios proporcionados por las Autoridades, para seguimiento y cumplimiento
de medidas cautelares.

e  Asesorar alos Elementos Operativos que acudan con persona detenida por falta administrativa,
para una debida remision al Juzgado Municipal.

e Apoyar a los Elementos Operativos en el llenado del informe policial homologado para la
remision de faltas administrativas.

e Coordinar con el Juzgado Municipal que corresponda, para la debida remisidn e integracion de
las investigaciones por faltas administrativas.

e Acudir a los domicilios proporcionados por las autoridades, para seguimiento y cumplimiento
de medidas cautelares.
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e  Verificar y compartir informacién con las diversas Areas de esta Unidad, especialmente con el
Departamento Técnico y de Seguimiento.

e  Realizar contestaciones de oficios enviados tanto por Agentes del Ministerio Publico, como por
Jueces de Control del Estado y del Fuero Federal.
Atender las peticiones de seguimiento a medidas cautelares decretadas por Jueces de Control.
Establecer reuniones con Fiscalia del Estado y con la Unidad de Medidas Cautelares del Estado
para la colaboracidn en el rubro de las Medidas Cautelares y seguimiento de condiciones.

e Colaborar en los actos de investigacion solicitados por el Agente del Ministerio Publico.
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VIl. AUTORIZACIONES

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

Autorizacion

D|Nc1+AT/eth6tz6/qLIPpysWQESMdDd/7ZOK9d6ToKf|RgSquVmC/DIeDr33IAh9063DXZOQuRKIdeaImLOzPeIVuIDthvafM
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L|c. Jesus Pablo Lemus Navarr
Presidente Municipal

Autorizacion
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L|c. Edmundo Antonlo Amutlo V|IIa
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Visto Bueno
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8erd

Mtro. Roberto Alarcén Estrada
Comisario General de Seguridad Publica

Manual Propuesto por

2IjKRQwixrvHsijocDUakmtCUOEGIbdXY0csfXIhZwahy62lvNkIOHKHSW3y1FSyvul 3+2BMgbN+pY499zQ0I1zZW4QvYZoR3+9Pf
NEggShiE590AMHI7uX1QzIsEE69hyDcUakMRpOINdgVPFJaL1bsrYKkgnmzoJff3KnvmekO8=

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