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I. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién 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 organica en
cuanto a la organizacién, funcionamiento y atribuciones de cada una de las areas que conforman la

Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Este documento contempla en su contenido la base legal que nos rige, organigrama, las atribuciones
gue 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
qgue la estructura presente cambios, esto con la finalidad de que siga siendo un instrumento

actualizado y eficiente.
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II.LFUNDAMENTO JURIDICO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

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

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

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

Il. Los municipios estaran investidos de personalidad juridica y manejaran su patrimonio conforme
alaley.

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

B. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

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

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

I. El marco normativo aplicable al sujeto obligado, en el que debera incluirse leyes, cédigos,
reglamentos, decretos de creacidn, manuales administrativos, reglas de operacidn, criterios,
politicas, entre otros;
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C. Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

Titulo Séptimo
Capitulo II. 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:

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

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

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

Capitulo VI
De las Obligaciones y Facultades de los Ayuntamientos

Articulo 39 Bis. Con el objeto de simplificar, facilitar y agilizar las comunicaciones, actos juridicos y
procedimientos administrativos entre los Ayuntamientos del Estado de Jalisco y sus respectivas
dependencias y entidades de la 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.

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 cual es la disposicion reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio de la autoridad
que la emitio;

. Sefialar cudles inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracién publica municipal
y cuales otorgan derechos a los particulares; y
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1. Ser publicados en las Gacetas Municipales o en los medios oficiales de divulgacién previstos por
el reglamento aplicable.

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

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

Titulo Segundo
De la Informacién Publica

Capitulo |
De la Informacion 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 informacion publica fundamental de los ayuntamientos:

VI. Los reglamentos internos, manuales y programas operativos anuales de toda dependencia o
entidad publica municipal vigentes y de cuando menos los tres afos anteriores;
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F. Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco

Titulo Quinto
Coordinaciones Generales
Capitulo |
Disposiciones Comunes

Articulo 41. Los manuales de organizacién y procedimientos de las dependencias deben ser
propuestos por los titulares de las mismas, autorizados por el Presidente Municipal y por la
Coordinacién General de Administracidon e Innovacion Gubernamental y en consecuencia, de
observancia obligatoria para los servidores publicos municipales.

Los manuales de organizacién de las dependencias de primer nivel de la estructura organizacional
estableceran las atribuciones que corresponden al resto de las dependencias y organismos
adscritos a ellas, a partir de las atribuciones del drea de la que dependen.

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

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

G. Reglamento de Transparencia e Informacion Publica de Zapopan, Jalisco.
Titulo Cuarto
De la Informacién Publica
Capitulo Il
De la Informacién Fundamental

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

La establecida por la Ley y la Ley General.
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H. Reglamento de Linea Zapopan y del Uso de Medios Electronicos del Municipio de Zapopan,
Jalisco

Titulo 1l
Capitulo |
Del uso de medios electrénicos

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

I. Acuerdo del Comité Municipal de Mejora Regulatoria

Mediante Acta de fecha 5 de marzo de 2020, el Consejo Municipal de Mejora Regulatoria aprobd el
Plan de Accidn de Mejora Regulatoria y Gobernanza Digital y el acuerdo de accidn especifica “politica
cero papel”, en concordancia con el articulo 5 fraccidn 5 del Reglamento para la Mejora Regulatoria
y Gobernanza Digital del Municipio de Zapopan, Jalisco.

ELABORO: COMISARIA GENERAL DE SEGURIDAD PUBLICA DE ZAPOPAN

FECHA DE EMISION: 30-JUNIO-2022 FECHA DE ACTUALIZACION: | N/A

CODIGO: MO-03-00-01 VERSION: 00

8
® Ciudad de las
. . L3 * g
. NINAsonINosS
—— Gobierne de e e

Zapopan



lIl. NORMATIVIDAD

Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Tratados Internacionales de los que el Estado Mexicano sea parte.

e Declaracidn Universal de los Derechos Humanos.

e Declaracidn Universal de los Derechos de los Nifios.

e Declaracién Americana de los Derechos y Deberes del Hombre.

e Convencién Americana sobre Derechos Humanos, (Pacto de San José)

e Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos.

e Leyde la Comisidn Nacional de Derechos Humanos.

e Ley Nacional del Sistema Integral de Justica Penal para Adolescentes.

e lLey sobre el Sistema Nacional de Asistencia Social.

e Plan Nacional de Paz y Seguridad, 2018-2024.

e Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos.

e Ley Federal del Trabajo.

e Ley Federal de Archivos.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica.

e Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesion de los Particulares.

e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

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

e Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

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 de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Ley General de Salud.

e Ley General de Proteccién Civil.

e Ley de Aviacidn Civil. Capitulo V: Operaciones; Articulos 32, 33 y 34. Capitulo VI: Del
transito Aéreo; Articulo 35, 36 y 37. Capitulo VII: Del personal Técnico Aeronautico;
Articulos 38 y 39. Seccién segunda: Del comandante de la Aeronave: Articulos 40 y 41.
Capitulo Xll: De los seguros aéreos: Articulo 74 y 75. Capitulo XV bis: Seguridad
Operacional: Articulos 78, 78 bis 1 al 78 bis 10. Capitulo XVI: De los Accidentes y
busqueda y Salvamiento. Articulo 79, 80, 81 y 82. Capitulo XIX: De las Sanciones:
Articulos 86, 86 bis, 87, 88, 88 bis, 89, 90, 91y 92.

e Leyde Aeropuertos. Capitulo IX De la seguridad, Articulo 72.

e Leyde Vias Generales de Comunicacion.

e Leyde Ingresos de la Federacion vigente.
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1 11

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Diario Oficial de Federacidon, acuerdo DGFAFCE-LIC/02/2003.

Reglamento de la Ley Federal de Proteccidn de Datos Personales en Posesidn de los
Particulares. (RLFPDPPP).

Reglamento Federal de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente de Trabajo.

Reglamento de la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica (RLGSNSP).
Reglamento de la Ley General de Proteccién Civil.

Reglamento de la Ley Aviacién Civil. Capitulo V: De la responsabilidad por danos y de
los seguros aéreos: Articulos 64 al 72. Seccién Segunda: Del personal de vuelo: Articulos
77 al 84. Capitulo lll: De las operaciones de Vuelo: Articulos del 109 al 122. Capitulo V:
De los instrumentos, equipo y documentos de vuelo: articulos 127 y 131. Capitulo VII:
Del mantenimiento de las aeronaves y de los talleres aeronduticos: Seccidn primera Del
mantenimiento de las aeronaves: Articulos 135 al 138. Capitulo Il De los servicios a la
navegacion aérea: Articulos 158, 159, 160, 161, 163y 167. Capitulo Ill: De las reglas del
aire: Articulos 168, 169, 170, 171, 172, 173 y 174. Capitulo Unico: De la busqueda,
salvamento e investigacidn de accidentes: Articulos 175, 176, 177, 178, 182 y 183.
Reglamento de Operacion de Aeronaves Civiles. Capitulo Il: Disposiciones generales:
Articulos 2, 3, y 4. Capitulo Ill: Operaciones de vuelo: Capitulo completo. Capitulo IV
Limites de operacidn: Articulo 38. Capitulo VI: Equipo Complementario de la aeronave:
Articulo 67. Capitulo VIII: Manuales, cuadernos y registro: Articulos 97, 98, 99 y 100.
Capitulo IX Disposiciones generales: Articulos 107, 124, 131, 132, 137,138 y 139.
Acuerdos emitidos por el Pleno del Consejo Nacional de Seguridad Publica.

Norma Técnica para Estandarizar las Caracteristicas Técnicas y de Interoperabilidad de
los Sistemas de Video-Vigilancia para la Seguridad Publica en todo su contexto.

Anexo de la Norma Técnica para Estandarizar las Caracteristicas Técnicas y de
Interoperabilidad de los Sistemas de Video-Vigilancia para la Seguridad Publica en todo
su contexto.

Norma Oficial Mexicana NOM-025-SSA2-2014. 4.1.5. Atencion Psicoldgica para la
Prestacion de Servicios de Salud en Unidades de Atencidn Integral Hospitalaria Médico-
Psiquiatrica.

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012. 5.16 Expedientes de Atencién
Psicolégica.

Norma Oficial Mexicana NOM-018-SCT3-2012 Manual de vuelo.

Norma Oficial Mexicana NOM-064-SCT-2012 Especificaciones del Sistema de Gestidn de
Seguridad Operacional (SMS: Safety Management System).

Norma Oficial Mexicana NOM-117-SCT3-2016 Especificaciones para la Gestién de la
Fatiga en la Tripulacién de Vuelo.

Norma Oficial Mexicana NOM-034-SSA3-2013 Transportacion Pre-Hospitalaria.

Norma Oficial Mexicana NOM-018-SSA3-2009 El Actuar del Servidor de Sistemas Pre-
Hospitalarios.

Norma Oficial Mexicana NOM-046-SSA2-2005 Violencia familiar, sexual y contra las
mujeres. Criterios para la prevencién y atencion.
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Norma Oficial Mexicana NOM-028- SSA2-2009 Para la prevencién, tratamiento y control
de las adicciones.

Cdédigo Nacional de Procedimientos Penales.

Cddigo de Conducta para Funcionarios Encargados de Hacer Cumplir la Ley.

Cddigo Penal Federal.

Protocolo Nacional de Policia con Capacidades para Procesar.

Protocolo Nacional de Actuacidn de Primer Respondiente.

Protocolo Nacional de Actuacién de Policia con Capacidades para Procesar en el Lugar
de la Intervencioén.

Protocolo Nacional de Incidentes de Emergencia.

Protocolo Primer Respondiente.

Guia Nacional de Cadena de Custodia; y

Lineamientos para el otorgamiento del subsidio para el fortalecimiento del desempefio
de seguridad publica a los municipios y demarcaciones territoriales de la Ciudad de
México y, en su caso, a las entidades federativas que ejerzan de manera directa o
coordinada la funcion (FORTASEG).

Lineamientos emitidos por el Centro Nacional de Certificacidn y Acreditacion.
Principios Basicos del Uso de la Fuerza.

Clasificador por objeto del gasto del Consejo Nacional de Armonizacidon Contable.
Catdlogo Nacional de Incidentes de Emergencia e Implementacidn del 9-1-1 en todo su
contexto.

Manual de la escena del delito y las pruebas materiales, sensibilizacidon del personal no
forense sobre su importancia.
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Estatal

e  Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

e Leydel Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco.

e Leyde Gobiernoy la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco.

e Ley paralos Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

e Leyde Control de Confianza del Estado de Jalisco y sus Municipios.

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

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

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco.

e Ley de Compras Gubernamentales, Enajenaciones y Contratacién de Servicios del
Estado de Jalisco y sus Municipios.

e Ley de Salud Mental para el Estado de Jalisco.

e Ley del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco.

e Ley General de Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado de Jalisco.

e Ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
Jalisco y sus Municipios.

e Ley de Proteccidn Civil del Estado de Jalisco.

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

e LeyEstatal para Promover la lgualdad, Preveniry Eliminar la Discriminacidn en el Estado
de Jalisco.

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

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

e Leyde Informacidn Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios.

e Ley que Regula la Administracién de Documentos Publicos e Histdricos del Estado de
Jalisco.

e Leyde Movilidad y Transporte del Estado de Jalisco.

e Ley de Educacion del Estado de Jalisco. Articulo 19, fraccion VII.

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

e Reglamento de la Ley de Aviacidn Civil.

e Reglamento de Operaciones de Aeronaves Civiles.

e Reglamento de Servicios de Emergencia.

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

e Norma Oficial Mexicana Secretaria del Trabajo y Previsidn Social del Estado de Jalisco.

e  Norma 046 Jalisco.

e (Cddigo Penal del Estado de Jalisco.
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Cddigo Penal para el Estado Libre y Soberano de Jalisco.

Cédigo Civil del Estado de Jalisco.

Cédigo de Etica y Conducta de los Servidores Publicos de la Administracién Publica del
Estado de Jalisco.

Cddigo de Asistencia Social del Estado de Jalisco.

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

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

Protocolo Nacional de Actuacidn de Policia con Capacidades para Procesar en el lugar
de la Intervencioén.

Manual del Curso de Capacitacion y Formacidn para Policia con Capacidades para
Procesar del Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses.
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Municipal

e Leyde Ingresos del Municipio de Zapopan, Jalisco vigente.

e Reglamento Interno de la Comisaria General de Seguridad Publica de Zapopan, Jalisco.

e Reglamento de Policia y Buen Gobierno para el Municipio de Zapopan, Jalisco.

e Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial de la Comisaria General de
Seguridad Publica de Zapopan, Jalisco.

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

e Reglamento de Transparencia e Informacidn Publica de Zapopan, Jalisco.

e Reglamento del Ayuntamiento de Zapopan, Jalisco.

e Reglamento de Compras, Enajenaciones y Contratacion de Servicios del Municipio de
Zapopan, Jalisco.

e Reglamento para la Administracién de Uso de Vehiculos Oficiales del Municipio de
Zapopan, Jalisco.

e Reglamento de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Municipio de
Zapopan, Jalisco.

e Reglamento del Sistema Municipal de Proteccidon Integral de Nifias, Nifios y
Adolescentes del Municipio de Zapopan, Jalisco.

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

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

e Reglamento Interno del Consejo Ciudadano de Seguridad Publica del Municipio de
Zapopan, Jalisco.

e Reglamento de la Comisidn de Honor y Justicia de la Comisaria General de Seguridad
Publica del Municipio de Zapopan.

e Reglamento de Asistencia Social para el Municipio de Zapopan.

e Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado del Instituto Municipal de
las Mujeres Zapopanas para la Igualdad Sustantiva.

e Reglamento para la Atencién e Inclusidn Social de las Personas con Discapacidad del
Municipio de Zapopan, Jalisco.

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

e Reglamento de Firma Electrdnica Avanzada del Municipio de Zapopan Jalisco.

e Condiciones Generales de Trabajo para el Honorable Ayuntamiento de Zapopan, Jalisco.

e Comision Mixta de Seguridad e Higiene del Ayuntamiento de Zapopan.

e Cddigo de Etica de los Servidores Publicos del Municipio de Zapopan.

e Protocolo para el Seguimiento de las Medidas de Proteccién de la Unidad de Atencién
a Victimas de Violencia Familiar y de Género (UAVI) de la Comisaria General de
Seguridad Publica de Zapopan, Jalisco.
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Internacionales

e Convencion Americana sobre Derechos Humanos.
e Declaracion Universal de los Derechos Humanos.
e Declaraciéon Americana de los Derechos y Deberes del Hombre.
e Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos.
e Manual de la Escena del Delito y las Pruebas Materiales. Sensibilizacion del Personal No
Forense sobre su Importancia.
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IV. ATRIBUCIONES

Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco

Articulo

Fraccion

Atribuciones de la Comisaria General de Seguridad Publica de Zapopan

20

Salvaguardar la integridad, dignidad y derechos de las personas y sus bienes,
asi como preservar las libertades, el orden y la paz publica dentro del
territorio municipal, de acuerdo a los principios de legalidad, objetividad,
eficiencia, profesionalismo, honradez y respeto a los derechos humanos
reconocidos en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Informar y asesorar al Presidente Municipal, en todo lo relativo a la seguridad
publica del Municipio;

Proponer al Presidente Municipal, las politicas que deban aplicarse en
materia de seguridad publica dentro del municipio;

Coordinar la transversalidad con las distintas dependencias del municipio
para la planeacién, programacion, implementaciéon y evaluacion de las
acciones a realizar en materia de prevencién social de la violencia y
delincuencia en el municipio y generar los mecanismos institucionales y de
coordinaciéon con instancias de gobierno a nivel municipal, estatal y federal
con el fin de prevenir, sancionar, erradicar la violencia contra las mujeres,
nifias y adolescentes, para garantizar su acceso a una vida libre de violencia;

Fungir como enlace entre el municipio y otras autoridades u organismos
nacionales y estatales encargados de promover la cultura de la paz, la
legalidad, el respeto a los derechos humanos y la participacién ciudadana;

Vi

Procurar la aplicacion de métodos cientificos y tecnoldgicos en la prevencién
e investigacion del delito, mediante la actualizaciéon de los sistemas y
procedimientos previamente establecidos cumpliendo la normativa
aplicable;

Vil

Administrar y resguardar las bases de datos generadas dentro de la Comisaria
General, asi como consultar y en su caso alimentar los sistemas de
informacién en materia de seguridad publica a los que tenga acceso,
acatando los lineamientos establecidos para cada plataforma;

Vil

Coordinarse con las diferentes instancias para establecer y ejecutar las
medidas que garanticen la seguridad publica dentro del territorio municipal;

Auxiliar y colaborar con autoridades de los tres drdenes de gobierno en los
términos de la normativa aplicable;

Prevenir y evitar conductas que constituyan infracciones a las disposiciones

municipales o delitos previstos en la ley penal, aplicar y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones legales en materia forestal y de proteccion
a las dreas naturales protegidas y atribuidas al ejecutivo municipal, en el

ambito de su competencia;
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SEEES

Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco

Articulo | Fraccion Atribuciones de la Comisaria General de Seguridad Publica de Zapopan
Llevar a cabo en los términos de ley, la aprehensidon de presuntos infractores
Xl gue realicen conductas clasificadas como faltas administrativas o delitos,
poniéndolos a disposicién inmediata de la autoridad competente;

Informar a la autoridad competente la probable existencia de un delito

Xl cuando se tenga conocimiento de éste;

Xl Vigilar el cumplimiento del Reglamento de Policia y Buen Gobierno, asi como
de las disposiciones en materia de sanciones administrativas;

X1V Acatar las ordenes que el Gobernador del Estado le transmita, en caso de

activacion del cédigo rojo;

Presentar al Presidente Municipal las propuestas para la creacion, reforma,
XV derogacién o abrogacion de reglamentos que competan a la Comisaria
General;

Elaborar, aprobar y mantener actualizados los procedimientos, manuales,

XVl guias u otros lineamientos de operacion interna de la Institucion;
V| Participar en las iniciativas, puntos de acuerdo y en general cualquier asunto
gue tenga relacion con la Comisaria General y la seguridad publica;
XV Elaborar el proyecto de presupuesto de la Comisaria General;
XIX Colaborar con las diferentes dependencias del Ayuntamiento en la busqueda
de recursos para los fines de la Comisaria General;
XX Emitir opinidn técnica para la adquisicién de equipo y material destinados a
la Comisaria General;
XX Cumplir los lineamientos del Servicio Profesional de Carrera Policial y demas
politicas aplicables a los elementos operativos de la Comisaria General,;
I Promover y suscribir convenios para el cumplimiento de los fines de
capacitacion y profesionalizacién del personal de la Comisaria General;
Promover el establecimiento de los drganos colegiados que tengan relacidn
xxi | on seguridad publica, coadyuvando de conformidad a las facultades que
tenga en cada uno de ellos y de acuerdo a las necesidades de la Comisaria
General;
Vigilar que el personal adscrito a la Comisaria actue con respeto a los
XXIV derechos humanos y las garantias de los ciudadanos, informando a la
autoridad correspondiente de cualquier violacidon a éstos, informando al
Sindico de cualquier violacidn a éstos;
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Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco
Articulo | Fraccion Atribuciones de la Comisaria General de Seguridad Publica de Zapopan
Auxiliar a la Unidad Estatal de Medidas Cautelares y de la Suspensién
Condicional dependiente de la Secretaria de Seguridad del Estado de Jalisco;
en la elaboracion de las evaluaciones de riesgo, asi como en la ejecucién,
XXV supervision y seguimiento de las medidas cautelares y condiciones de la
suspension condicional del proceso impuestas por el érgano jurisdiccional,
cuando se trate de imputados que residan dentro del territorio del Municipio
de Zapopan, Jalisco;
XXV Dirigir y coordinar el Grupo de Busqueda de Personas del Municipio de
Zapopan, Jalisco; y
XXVII | Las demas que le seiale el Presidente Municipal y la normativa aplicable.
Funciones que se derivan de las atribuciones
Articulo | Fraccion | Namero Descripcion general de funciones
1 Determinar las directrices operativas que se establecerdn en la
Comisaria.
5 Ordenar las acciones de la Comisaria General con las
I Dependencias y Organismos de los tres niveles de Gobierno.
Ordenar el intercambio de informacion con instancias nacionales
3 e internacionales, a fin de conocer las actualizaciones en materia
de seguridad.
Determinar las acciones que la Comisaria aplicara con las
Il 1 diferentes Dependencias y Organismos de los tres niveles de
gobierno.
" 1 Ordenar Ia, elaboracidon de programas operativos que deberan
seguir las Areas de la Corporacién.
20 - P
Ordenar las acciones de la Comisaria General con las
1 Dependencias y Organismos de los tres niveles de Gobierno,
cuando se requiera.
v Fomentar el enlace con las instituciones que dan auxilio y
2 proteccién ciudadana, instalando vias para el intercambio de
informacién.
3 Coordinar con la dependencia responsable la publicacion vy
actualizacion del registro de tramites y servicios de la Comisaria.
1 Estrechar relaciones del Comisario General con los diferentes
y ambitos publicos y privados.
5 Solicitar la informacion muy especifica para la organizacion y
desarrollo de algin evento, esta informacidn se le requerird al
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Funciones que se derivan de las atribuciones

Articulo | Fraccion

Numero

Descripcion general de funciones

area que pidid el apoyo o que tiene una intervencidn importante
en el mismo.

Mantener la comunicacién permanente con el Encargado del
Despacho o Secretario Particular para poder mantenerlo
informado de todo lo concerniente al area.

\

Supervisar la aplicacién de métodos cientificos y tecnolégicos en
la prevencion e investigacion del delito, mediante la
actualizacion de los sistemas y procedimientos previamente
establecidos cumpliendo la normativa aplicable;

VI

Administrary resguardar las bases de datos generadas dentro de
la Comisaria General,

Supervisar los sistemas de informacidn en materia de seguridad
publica a los que tenga acceso, acatando los lineamientos
establecidos para cada plataforma;

Vil

Coordinarse con las diferentes instancias municipales en materia
de seguridad, a fin de garantizar la seguridad publica

Establecer y ejecutar las medidas que garanticen la seguridad
publica dentro del territorio municipal;

Fomentar el enlace con las instituciones que dan auxilio y
proteccién ciudadana, instalando vias para el intercambio de
informacion.

Organizar las notas de sintesis y cortes informativos encontradas
de acuerdo al siguiente orden, de mayor a menor relevancia: de
Seguridad Publica de Zapopan, de Seguridad Publica de cualquier
ambito de Gobierno, de Gobierno Municipal de Zapopan, de
Gobiernos Municipales de la Zona Metropolitana, del Gobierno
Estatal, Temas Nacionales y Editoriales.

Prevenir y evitar conductas que constituyan infracciones a las
disposiciones municipales o delitos previstos en la ley penal,

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia
forestal y de protecciéon a las dreas naturales protegidas y
atribuidas al ejecutivo municipal, en el admbito de su
competencia;

Xl

Realizar, en los términos de ley, la aprehensién de presuntos
infractores que realicen conductas clasificadas como faltas
administrativas o delitos, poniéndolos a disposicion inmediata
de la autoridad competente;

X1

Notificar a la autoridad competente la probable existencia de un
delito cuando se tenga conocimiento de éste;
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SEEES

Funciones que se derivan de las atribuciones

Articulo | Fraccion | Numero Descripcion general de funciones
Supervisar se realice el cumplimiento del Reglamento de Policia
Xl 1 y Buen Gobierno, asi como de las disposiciones en materia de

sanciones administrativas;
Determinar las acciones que la Comisaria aplicarda con las

XV 1 diferentes Dependencias y Organismos de los tres niveles de
gobierno, cuando se requiera.
1 Establecer las directrices que se emplearan en la Corporacion.
XV 5 Supervisar el puntual cumplimiento del Reglamento y demas

normativas aplicables a la Comisaria.

Instruir al drea encargada la elaboracién y actualizacién de los
1 procedimientos, manuales, guias u otros lineamientos de
XVI operacion interna de la Institucidn;

Vigilar la actualizacion de informacién publicada en sitios
oficiales, sobre los servicios que presta la Comisaria

Instruir a los titulares de las diferentes areas de la Comisaria, se
XVII 1 realice la coordinacion con la ciudadania, a fin de tratar asuntos
relacionados con la seguridad publica.

Generar en coordinacidn con las areas de la Comisaria General

Xvil 1 el proyecto de presupuesto de la Comisaria General;
Instruir a las dreas encargadas planee y organice el presupuesto
1 de acuerdo a las necesidades de la Comisaria segun el ejercicio
anual programado.
XIX ) Presupuestar en coordinacion con la Direccion Administrativa y
las areas involucradas las necesidades de la Corporacion.
3 Dirigir el presupuesto asignado la Comisaria, de acuerdo a los
lineamientos legales.
1 Recomendar la adquisicidn de equipo o material de acuerdo a las
funciones de la Comisaria.
Dotar a los Elementos Operativos del equipo de seguridad y
XX 2 armamento que requieran para el cumplimiento de sus
funciones.
3 Supervisar el cumplimiento para la guardia y custodia de
armamento, municiones y equipo de seguridad.
Instruir al area competente la elaboracién o actualizacién de la
1 normativa, manuales o lineamientos internos de la Comisaria

XXI General relativos a la carrera policial, de conformidad a la
normativa y lineamientos aplicables;
Presentar a la Comision del Servicio Profesional de Carrera, la

propuesta de convenios con instituciones publicas o privadas,
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Funciones que se derivan de las atribuciones
Articulo | Fraccion | Niumero Descripcion general de funciones
nacionales y extranjeras, en materia de capacitacion y
profesionalizacién de mandos y elementos operativos;
Solicitar la realizacién de estudios para detectar necesidades de
3 capacitacién para los elementos operativos de la Institucidon y
promover los cursos correspondientes;
4 Supervisar la integracion y actualizacién de la base de datos del
personal operativo de la Institucion;
5 Revisar el proyecto de convocatoria para el ingreso y promocion
de los elementos operativos;
6 Supervisar la actualizacién del Certificado Unico Policial de los
elementos operativos;
Proponer convenios para el cumplimiento de los fines de
XX 1 capacitacidn y profesionalizacion del personal de la Comisaria
General;
Xl 1 Promover el funcionamiento de los drganos colegiados que
tengan relacidn con seguridad publica
XXIV 1 Supervisar que se proceda en todo momento con respeto a los
derechos humanos y las garantias de los ciudadanos;
Ordenar la elaboracion de evaluaciones de riesgo, asi como la
ejecucion, supervision y seguimiento de las medidas cautelares
XXV 1 y condiciones de la suspensidn condicional del proceso
impuestas por el dérgano jurisdiccional, cuando se trate de
imputados que residan dentro del territorio del Municipio de
Zapopan, Jalisco;
1 Supervisar las acciones del Grupo de Busqueda de Personas del
Municipio de Zapopan, Jalisco;
XXVI Realizar convenios con las instancias municipales, estatales,
2 federales, nacionales e internacionales, para la localizacién de
personas.
XXVI| 1 Ejecutar las instrucciones del Presidente Municipal, conforme a
la normativa aplicable.
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Reglamento Interno de la Comisaria General de Seguridad Publica de Zapopan Jalisco

Articulo

Fraccion

Atribuciones de la Comisaria General de Seguridad Publica de Zapopan

18

Planear, organizary dirigir todas las acciones que realice la Comisaria General;

Planear, programar y presupuestar las necesidades de la Comisaria General
de acuerdo al ejercicio anual programado;

Participar en la gestién para la obtencién de recursos que se destine a los
fines de la seguridad publica;

Administrar el presupuesto de la Institucion, conforme a las disposiciones
legales aplicables;

Dictar la politica operativa, asi como los programas que deben seguir las dreas
de la Institucion;

\

Coordinar las acciones de la Comisaria General con las dependencias y
organismos Municipales, Estatales y Federales, cuando sea el caso;

VI

Mantener el enlace con las instituciones que brindan auxilio y proteccidn
ciudadana, creando los canales idoneos para el intercambio oportuno de
informacién;

Vil

Dirigir el intercambio de informacién con Dependencias Estatales, Federales
o del extranjero, con el objeto de conocer y aplicar las innovaciones en
aspectos de seguridad publica;

Expedir instrucciones y lineamientos al personal de las distintas dreas que
integran la Comisaria General,

Mantener actualizadas las claves operativas y proponer la adecuacién de
éstas con otras instituciones relacionadas con la seguridad publica;

Xl

Distribuir al Personal de la Comisaria General en las dreas, segun las
necesidades de la Institucion;

X1

Mantener comunicacion permanente con el personal y las areas que integran
la Comisaria General, a fin de reforzar las dreas de oportunidad identificadas;

X

Proveer a los elementos operativos conforme el presupuesto autorizado, el
armamento, cartuchos y equipo de seguridad, y en general todo aquello que
resulte necesario para el cumplimiento de sus funciones;

XV

Crear o modificar las Areas, Sectores y Escuadrones de acuerdo a las
necesidades o estrategia operativa de la Institucién, y en su caso prescindir
de las que resulten ineficaces para el servicio;

XV

Comisionar al personal operativo bajo su mando a otras dependencias o
instituciones homologas, previa solicitud y justificacion;

XVI

Proveer el personal operativo para la custodia de funcionarios o servidores
publicos, asi como de mandos policiales que en razdn de su cargo o comisién
puedan encontrarse expuestos a sufrir algin peligro o dafio;

XVII

Reincorporar al personal que haya sido comisionado a otras dependencias o

instituciones;
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Reglamento Interno de la Comisaria General de Seguridad Publica de Zapopan Jalisco
Articulo | Fraccion Atribuciones de la Comisaria General de Seguridad Publica de Zapopan
Proponer a la Comisidn del Servicio Profesional de Carrera Policial al personal
XVII | que se haga acreedor a reconocimientos y estimulos, de conformidad con las
disposiciones normativas correspondientes;
XIX Vigilar que se dé cumplimiento a las disposiciones del Servicio Profesional de
Carrera Policial;
XX Fomentar el honor y apego al régimen disciplinario del personal de la
Comisaria General;
XI Aplicar los correctivos disciplinarios que se haga acreedor el personal
operativo que no cumpla con las disposiciones normativas;
X| Proponer la adquisicidn de equipo o material necesarios para la Comisaria
General;
Vigilar que se dé cumplimiento a los lineamientos para la guarda y custodia
XXIl | de los depdsitos de armamento, municiones y equipo de seguridad de la
Comisaria General;
XXIV Designar al Comisario Jefe y al Comisario, asi como a los Titulares de las Areas
gue integran la Comisaria General;
XXV Designar al personal que deba ejercer el mando, de acuerdo a lo dispuesto en
este reglamento;
XXV Vigilar el estricto cumplimiento de lo dispuesto en este reglamento y demas
normativa aplicable a esta Comisaria General; y
XXVI| Las demas que le sean conferidas por el Presidente Municipal y los
ordenamientos legales aplicables.
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SEEES

Funciones que se derivan de las atribuciones de la Comisaria General de Seguridad Publica de

Zapopan
Articulo | Fraccion | Numero Descripcion general de funciones
1 Programar las acciones que se ejecutaran en la Comisaria.
2 Establecer las directrices que se emplearan en la Corporacion.

Coordinar las acciones que realizaran el Personal Operativo y
Administrativo de la Comisaria.

Instruir a las dreas encargadas planee y organice el presupuesto
1 de acuerdo a las necesidades de la Comisaria segun el ejercicio
anual programado.

Presupuestar en coordinacién con la Direcciéon Administrativa y

3

”\'/ I)I(I)'(IIIV 2 las areas involucradas las necesidades de la Corporacidn.

3 Dirigir el presupuesto asignado la Comisaria, de acuerdo a los
lineamientos legales.

4 Recomendar la adquisicidn de equipo o material de acuerdo a las
funciones de la Comisaria.

1 Determinar las directrices operativas que se estableceran en la
Comisaria.

Y = : .
5 Ordenar la elaboracidon de programas operativos que deberdn

seguir las areas de la Corporacién.
Ordenar las acciones de la Comisaria General con las
1 Dependencias y Organismos de los tres niveles de Gobierno,

18 .
cuando se requiera.
Fomentar el enlace con las instituciones que dan auxilio y
VL VI 2 proteccién ciudadana, instalando vias para el intercambio de
, VALY informacién.
Vil - - - — - - -
Ordenar el intercambio de informacidn con instancias nacionales
3 e internacionales, a fin de conocer las actualizaciones en materia
de seguridad.
4 Aplicar y supervisar las innovaciones en materia de seguridad
publica.
IX 1 Girar las instrucciones y los lineamientos que deberd seguir el
personal que integra la Comisaria.
1 Instruir al drea correspondiente mantenga actualizadas las
X claves operativas.
) Sugerir la adecuacién o integracion de nuevas claves a las
instituciones involucradas en la seguridad publica.
Asignar al personal de la Comisaria en las areas segun la
1 . .
X1, Xll, necesidad del servicio.
X'y Tener comunicacién permanente con los Mandos Operativos y
XV 2 Encargados de las Areas Administrativas, reforzando con ello los
resultados.
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Funciones que se derivan de las atribuciones de la Comisaria General de Seguridad Publica de
Zapopan
Articulo | Fraccion | Numero Descripcion general de funciones
Dotar a los Elementos Operativos del equipo de seguridad vy
3 armamento que requieran para el cumplimiento de sus
funciones.
Constituir las Areas Operativas y Administrativas que se
4 requieran para el funcionamiento de la Comisaria; asi como
prescindir de las que resulten ineficientes.
1 Asignar al personal de la Corporacidon a otras dependencias
homologas, que asi lo requieran.
XV, XVI Asignar al personal operativo a la custodia de personas que en
y XVII 2 razon de su cargo o funcidon puedan estar expuestas a algun
dafio.
3 Reintegrar al personal que haya sido comisionado.
1 Sugerir a la Comisiéon del Servicio Profesional de Carrera Policial
al que se haga acreedor a reconocimientos y estimulos.
VIl 5 Supervisar que se dé cumplimiento a lo estipulado en el Servicio
XIX X,X Profesional de Carrera Policial.
y )'(XI 3 Promover el honor y régimen disciplinario del personal
operativo.
4 Establecer los correctivos disciplinarios al personal operativo,
segln la falta.
I 1 Supervisar la adquisicién de equipo o material necesarios para la
Comisaria General;
Xl 1 Supervisar el cumplimiento para la guardia y custodia de
armamento, municiones y equipo de seguridad.
XXIVy 1 Nombrar al Comisario Jefe, Comisario y al demas personal que
XXV ejercera el mando en la Corporacién.
XXVly 1 Supervisar el puntual cumplimiento del Reglamento y demds
XXVII normativas aplicables a la Comisaria.
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Reglamento Interno de la Comisaria General de Seguridad Publica de Zapopan Jalisco

Articulo | Fraccion Atribuciones del Despacho del Comisario General
Llevar al dia la agenda del Comisario General, verificando que esté informado
de sus compromisos oportunamente;

1] Llevar el control del archivo de los asuntos del Comisario General;

Recibir, clasificar, registrar y distribuir con oportunidad la documentacion que
corresponda para acuerdo y despacho al Comisario General;

Verificar que se lleve a cabo la difusion de los lineamientos, instrucciones y
v en general toda la informacidn necesaria que deban tener conocimiento las
areas de la Comisaria General para el cumplimiento de sus funciones;
Supervisar el seguimiento y cumplimiento de los asuntos derivados al area
23 gue corresponda;

Vigilar el cumplimiento de las politicas, lineamientos y acciones en materia

v de transparencia y acceso a la informacion;
Vil Supervisar las actividades de logistica y protocolo de eventos oficiales,
sociales, deportivos y culturales de la Comisaria General;
Vil Recibir, analizar, y en su caso derivar las quejas y peticiones en materia de
seguridad publica realizadas por la ciudadania;
IX Elaborar diariamente el parte general de novedades, para conocimiento del
Comisario General; y
X Las demds previstas por la normativa aplicable y aquellas que le asigne el
Comisario General.
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Funciones que se derivan de las atribuciones del Despacho del Comisario General

Articulo | Fraccion | Numero Descripcion general de funciones

Verificar la agenda del Comisario para el cumplimiento de sus
compromisos en tiempo y forma.

2 Corroborar los compromisos del Comisario.

3 Recordar los compromisos al Comisario con anticipacion.

4 Deslindar a las dreas correspondientes la atencion de
compromisos.

Verificar se lleve a cabo toda la informacién que se publica
solicitada por la Comisaria en tiempo y forma.

Derivar al Departamento de Digitalizacion e Innovacién, todala
1 informacidn, instrucciones y documentacién concerniente a la
Comisaria para su difusién mediante red interna.

Proporcionar ala Direccién de Transparencia y Buenas Practicas
del H. Ayuntamiento, a través del Departamento de

1

i, 1yVv 1

2 Digitalizacion e Innovacion, la informacién publica fundamental

para su publicacién mensual.
Enviar a través del Departamento de Digitalizacion e
3 Innovacion, mediante correo electronico el Parte de las
novedades ocurridas en el municipio, a las instancias

v correspondientes.

23 Instruir al Departamento de Digitalizacién e Innovacién, se
4 coordine con la dependencia responsable de la publicacién y

actualizacion del registro de tramites y servicios de la Comisaria.
Solicitar al Departamento de Digitalizacién e Innovacion la
digitalizacion y difusidn a través de medios electrdnicos, de la
5 documentacién emitida por dreas operativas (Orden econémica
de servicios e Incidencias de la Orden econdmica de servicios) a
las Areas autorizadas,.

Desarrollar procesos que permiten agilizar el trabajo de la

6 Comisaria.
Vi 1 Deriva.ra la Unidad de Transparencia todo lo relacionado con la
materia.
Aprobar la realizacién de eventos concernientes a la Comisaria
Vil 1 y derivar al Departamento de Relaciones Publicas para su
desarrollo.
1 Analizar y canalizar las peticiones ciudadanas al 4drea
correspondiente.
Vil ) Sup.e.rvisar el seguimiento brindado a cada una de las
peticiones.
3 Solicitar las acciones implementadas a cada una de las
peticiones y el resultado obtenido.
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Funciones que se derivan de las atribuciones del Despacho del Comisario General

Articulo | Fraccion | Numero Descripcion general de funciones
Participar en reuniones vecinales, audiencias publicas, asi como
4 convocar a los diferentes sectores, escuadrones y areas de la
comisaria para asistir a las mismas.
1 Solicitar se realice diariamente el extracto con las novedades
ocurridas durante las ultimas 24 horas.
IXy X — —
5 Verificar la correcta elaboracion del parte de novedades vy
solicitar su distribucion.
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Reglamento Interno de la Comisaria General de Seguridad Publica de Zapopan Jalisco
Articulo | Fraccion | Atribuciones de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién
Asesorar al Comisario General, asi como al personal de las dreas de la
I Institucion para el cumplimiento de las disposiciones en materia de
transparencia, acceso a la informacién y proteccion de datos personales;
" Proponer ante el Comité Municipal la clasificacidon de informacion publica en
poder de la Comisaria General, de acuerdo a la normativa aplicable;
1l Integrar el expediente de las solicitudes de informacién publica;
v Integrar y mantener actualizado el registro de solicitudes de informacidn
publica de la Comisaria General;
v Mantener actualizada la informacion publica fundamental que corresponda a
la Comisaria General;
Vi Recibir y contestar las solicitudes de informacién publica que competan a la
Comisaria General;
Vil Remitir a la dependencia municipal competente en materia de transparencia
las solicitudes que no corresponda atender a la Comisaria General;
Vil Coordinarse con las dreas de la Comisaria General para la respuesta a las
solicitudes de informacion publica;
26 Informar a las areas el término con el que cuenta la dependencia municipal
IX competente en materia de transparencia para la contestacién a las solicitudes
de informacidn;
Requerir a las dreas que integran la Comisaria General la informacién
X correspondiente para cumplir en tiempo las solicitudes de informacion
publica;
Contestar y dar seguimiento a los requerimientos, observaciones,
Xl recomendaciones y criterios en materia de transparencia y acceso a la
informacién dirigidos a la Comisaria General por parte de las instancias
correspondientes;
Asesorar al publico en general sobre la forma de consultar y solicitar
Xl informacién publica de la Comisaria General, sobre los procedimientos de
proteccién de datos personales y sobre la presentacidn de los recursos que
prevé la legislacidn aplicable;
Xl Notificar a los solicitantes sobre la remisién de sus solicitudes a la
dependencia municipal competente en materia de transparencia; y
XIV Las demds previstas por la normativa aplicable y aquellas que le asigne el
encargado del Despacho del Comisario General.
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Funciones que se derivan de las atribuciones de la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica
Articulo | Fraccion | Numero Descripcion general de funciones
Mantener actualizado al personal de la Comisaria en materia de
transparencia.
Emitir las propuestas de clasificacion de informacion ante el
comité de transparencia.
Recibir las solicitudes de informacion publica, integrar y registrar
", IVy 1 los expedientes de las solicitudes y mantener actualizado el
Xl registro.
2 Informar al peticionario sobre el proceso de su solicitud.
Proporcionar a la Direccién de Transparencia y Buenas Practicas
la informacidn publica fundamental para su publicacion.
Requerir a las Areas que integran esta Comisaria General, la
informacidn que sea de su competencia e informarles el término
con el que cuenta la dependencia para contestar y dar respuesta
a las solicitudes de acceso a la informacion.

I 1

Informar al Comisario el incumplimiento de la entrega de la
1 informacién por parte de las areas competentes en el tiempo
establecido.

VI, VI,
IX, Xy XI
26

Prevenir a las dreas que se les solicito informacion, a efecto de
que informe la razén, motivo o circunstancia del
incumplimiento de la entrega de la informacion el en el tiempo
establecido.

Enviar a la Direcciéon de Transparencia y Buenas Practicas las
solicitudes de incompetencia de esta Comisaria.

Responder los requerimientos en materia de acceso a la
1 informacién y proteccion de datos de las instancias
correspondientes.

Xl Atender y transmitir a las areas que integran esta Comisaria los
requerimientos, observaciones, recomendaciones y criterios en
materia de acceso a la informacidn y proteccion de datos de las
instancias correspondientes, asi como

Proporcionar asesoria a la ciudadania para solicitar informacion,
asi como para la interposicion de recursos que prevé la
legislacién en materia de acceso a la informacion y proteccién de
datos personales.

Vi 1

Xy X1V 1
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Reglamento Interno de la Comisaria General de Seguridad Publica de Zapopan Jalisco

Articulo | Fraccion Atribuciones del Departamento de Relaciones Publicas
Fungir como enlace del Comisario General con el Municipio, asi como
I también con otros organismos publicos, privados y sociales, en el dmbito de
su competencia;
" Participar en el disefio, contenido y difusién de material en beneficio de la
imagen de la Comisaria General;
" Coordinarse, en el ambito de su competencia, con las dreas de la Comisaria
General para el intercambio de informacidn;
28 v Manejar la agenda del auditorio, comedor y patio de la Comisaria General;
v Coordinar la agenda de la Banda de Musica de la Comisaria General y verificar
su correcto desempeiio en los eventos en los que deba participar;
Vi Mantener informado al encargado del Despacho del Comisario General de las
eventualidades del departamento; y
Vil Las demas previstas por la normativa aplicable y aquellas que le asigne el
encargado del Despacho del Comisario General.
| Planear, organizar y ejecutar las presentaciones de la Banda de Musica en los
eventos de la Comisaria General;
" Llevar a c'abo los ensayos necesarios para el correcto desempefio de las
presentaciones;
" Promover el in’tercambio cultural con organismos publicos, privados y
31 sociales en el dmbito de su competencia;
v Gestionar y proveer el material instrumental y didactico a los integrantes de
la Banda de Musica para la interpretacion de los temas musicales;
v Cumplir oportunamente la agenda de eventos en los que se requiera su
asistencia y participacion; y
Vi Las demas previstas en la normativa aplicable y aquellas que le asigne el

encargado del Departamento de Relaciones Publicas.

Funciones que se derivan de las atribuciones del Departamento de Relaciones Publicas

Articulo | Fraccion | Numero Descripcion general de funciones

1 Estrechar relaciones del Comisario General con los diferentes

ambitos publicos y privados.
LIL ) Aportar ideas. Para campafias pL{incitarias de la institucion ya

)8 I\; \} V'I sea en redaccion o propuesta de imagen.
,VI,I ’ Solicitar la informacién muy especifica para la organizacion y
3 desarrollo de algin evento, esta informacidn se le requerird al
area que pidié el apoyo o que tiene una intervencidon importante
en el mismo.
ELABORO: COMISARIA GENERAL DE SEGURIDAD PUBLICA DE ZAPOPAN

FECHA DE EMISION:

30-JUNIO-2022 FECHA DE ACTUALIZACION: | N/A

CODIGO:

MO-03-00-01 VERSION: 00

31
@ . Ciudad de ‘tvas
s nIRAsoninos
L L

Cobicrne de

Zapopan



Funciones que se derivan de las atribuciones del Departamento de Relaciones Publicas
Articulo | Fraccion | Numero Descripcion general de funciones
Reservar los diferentes espacios que pueden ser utilizados para
4 eventos o capacitaciones tales como el auditorio, comedor, salén EROE
y patio, siempre y cuando sean solicitados por escrito y autorizados por
el Comisario General.
Manejar y controlar la Agenda de la Banda de Mdusica de la
5 Comisaria General de Seguridad Publica de Zapopan y verificar la
asistencia de los elementos a los eventos asignados.
Mantener la comunicacién permanente con el Encargado del
6 Despacho o Secretario Particular para poder mantenerlo
informado de todo lo concerniente al drea.
1 Verificar tipo de evento.
5 Realizar los ensayos correspondientes para la practica de las
Iyl melodias que se ejecutaran.
3 Considerar la logistica para la mejor planeacion.
4 Promover la cultura y establecer los programas preventivos
ejecutados por el Departamento de Banda de Musica.
1 Buscar fotos para las divulgaciones de los programas preventivas
y culturales en instituciones publicas y privadas.
5 Coordinar con Dependencias del Ayuntamiento como
Coordinacion de la Comunidad y Secretaria General.
31 Promover la participacién de musicos y Directores de otras
i 3 agrupaciones artisticas para elevar el nivel musical y dar realce a
la Comisaria.
4 Proponer el acompafiamiento de artistas nacionales e
internacionales.
5 Proveer la capacitacién artistica para mejorar sus habilidades
artisticas y personales.
Solicitar el archivo musical instrumental, asi como equipo
v 1 necesario; su mantenimiento o remplazo, ademas de los
uniformes que representan a la Corporacion.
1 Priorizar los eventos de acuerdos a las solicitudes.
VyVi - — T - .
2 Determinar con los solicitantes la viabilidad de posibles cambios.
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Reglamento Interno de la Comisaria General de Seguridad Publica de Zapopan Jalisco
Articulo | Fraccion Atribuciones de la Unidad de Comunicacion
| Acordar con el Comisario General las estrategias y politicas en materia de
comunicacion social de la Comisaria General,;
" Ejecutar y supervisar las acciones de comunicacién social de la Comisaria
General;
Coordinar las acciones al interior de Comisaria General, asi como con las
" dependencias y organismos Federales, Estatales y Municipales, para definir
las estrategias de comunicacidn en el dmbito de su competencia;
v Fungir como enlace entre la Comisaria General y el area de Comunicaciéon
Municipal;
33 v Cumplir los lineamientos de comunicaciéon emitidos por el drea de
Comunicaciéon Municipal;
Monitorear los medios de comunicacion y redes sociales en los temas de
\ trascendencia para la Institucion, informando al Comisario General y a las
areas involucradas para definir las estrategias correspondientes;
Vil Revisar y aprobar la difusidén interna de la sintesis y cortes informativos
elaborados por el drea;
Vil Fungir'corr'mf) vocero oficial de la Comisaria General ante los medios de
comunicacion; y
IX Las demas previstas en la normativa aplicable y aquellas que le asigne el
Comisario General.
| Revisar y clasificar la informacidn publicada en los medios de comunicaciény
redes sociales, de acuerdo a la trascendencia para la Comisaria General;
Realizar la sintesis y cortes informativos de las notas de interés para la
1] Comisaria General, informando al encargado de la Unidad de Comunicacién
36 para su revision;
" Coadyuvar con la difusiéon de la sintesis y cortes informativos a las dreas de la
Comisaria General que correspondan; y
v Las demas previstas en la normativa aplicable y aquellas que le asigne el
encargado de la Unidad de Comunicacién.
| Generar contenidos para difusién de las acciones de la Comisaria General, a
través de las redes sociales y medios de comunicacion;
Administrar el contenido de informacién que deba difundirse en las cuentas
1] oficiales vigentes de las Comisaria General, asi como en los servicios de
38 mensajeria.
i Redactar los boletines de acciones y resultados de la Comisaria General; y
" Las demas previstas en la normativa aplicable y aquellas que le asigne el
encargado de la Unidad de Comunicacion.
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Reglamento Interno de la Comisaria General de Seguridad Publica de Zapopan Jalisco

Articulo | Fraccion

Atribuciones de la Unidad de Comunicacion

Acudir a los eventos o servicios en los que participe la Comisaria General, a
fin de recabar el material para la creacion de contenidos de difusion;

40

Generar el material fotografico o audiovisual para registro y constancia de
hechos relacionados con las funciones y actividades en los que participe
personal de la Comisaria General;

Administrar y resguardar el archivo fotografico y material audiovisual
generado por la Unidad de Comunicacion; y

Las demads previstas en la normativa aplicable y aquellas que le asigne el
encargado de la Unidad de Comunicacién.

Funciones que se derivan de las atribuciones de la Unidad de Comunicacion

Articulo | Fraccion | Naumero Descripcion general de funciones
Tratar con el Comisario General la planificacién y organizacion
I 1 de la informacién en materia de la Coordinaciéon de Andlisis
Estratégico y Comunicacion.
" 1 Llevar a cabo y supervisar las acciones en materia de la
Coordinacion de Andlisis Estratégico y Comunicacion.
Coordinar las acciones dentro y fuera de la Comisaria General
i 1 para establecer las estrategias de comunicacidn en materia de
seguridad.
33 v 1 Desempeniar la funcién de Vocero de la Comisaria General.
v 1 Llevar a cabo los lineamientos establecidos por el Area de la
Coordinacion de Andlisis Estratégico y Comunicacion.
Revisar y difundir la informacién publicada a través de los
Viy Vil 1 distintos medios de comunicacién y redes sociales de noticias y
denuncias que correspondan a la Comisaria y Seguridad en
General.
Ser el Enlace entre la Comisaria General y los distintos Medios
Vil y IX 1 .
de Comunicacion.
1 Revisar constantemente la informacién publicada a través de los
distintos medios de comunicacion y redes sociales.
Organizar las notas de sintesis y cortes informativos encontradas
36 | de acuerdo al siguiente orden, de mayor a menor relevancia: de
) Seguridad Publica de Zapopan, de Seguridad Publica de cualquier
ambito de Gobierno, de Gobierno Municipal de Zapopan, de
Gobiernos Municipales de la Zona Metropolitana, del Gobierno
Estatal, Temas Nacionales y Editoriales.
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Funciones que se derivan de las atribuciones de la Unidad de Comunicacion

Articulo | Fraccion | Numero Descripcion general de funciones
Realizar un analisis de la informacion vertida a través de los
3 principales medios de comunicacion de televisién, radio e

internet y redes sociales.
Realizar un andlisis a primera hora de los principales medios de

1 la localidad.
" 5 Realizar corte informativo del monitoreo de las notas de mayor
transcendencia e interés.
3 Generar los cortes informativos necesarios durante el transcurso
del dia.
Enviar por correo electrénico y aplicaciones de mensajeria,
y IV 1 sintesis y cortes informativos a la base de datos del cuadro de
mandos superiores de la Comisaria General.
Planear, elaborar y difundir a través de redes sociales y medios
| 1 de comunicaciéon los temas de trascendencia de la Comisaria
General.
2 Acudir a eventos relacionados con la Comisaria General.
3 Generar evidencia fotografica y de video de los eventos.
4 Realizar entrevistas a los Mandos, Comandantes, Encargados y
Asistentes al evento.
5 Realizar video general del evento con el material recaudado
anteriormente.
1 Difundir el contenido a través de las redes sociales de la

Il Comisaria General.
2 Crear un album fotografico de eventos de relevancia.
Realizar un analisis permanente de todos los acontecimientos en

38 ! materia de seguridad.
) Evaluar los eventos relacionados con seguridad publica
acontecidos en el municipio.
3 Reservar laidentidad de menores de edad o partes querellantes.
4 Reservar los domicilios de personas involucradas.
Redactar boletines con narrativa de hechos cumpliendo con los
iy v 5 siguientes puntos de interés: ¢Qué ocurrié? ¢Cémo? ¢Cuando?
éQuiénes intervienen?
6 Elegir las fotografias correspondientes al evento a boletinar para
enviarlas adjuntas al boletin.
Enviar boletin (acompafado de fotografias si procede) a través
7 de las aplicaciones de mensajeria con las que se tenga
comunicaciéon con los representantes de los medios de
comunicacion.
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Funciones que se derivan de las atribuciones de la Unidad de Comunicacion
Articulo | Fraccion | Numero Descripcion general de funciones
1 Generar material fotografico y audiovisual de los temas de
trascendencia de la Comisaria General.
I 5 Acudir a los eventos o servicios en los que participe la Comisaria
General.
40 3 Recabar material para la creacién de contenidos de difusion.
" 1 Generar material fotografico y audiovisual del servicio de
evento.
iy IV 1 Descargar el material fotografico y au'd'iovisual en una carpeta
que contenga fecha y nombre del servicio o evento.

Articulo 19. La Comisaria General estd integrada por las areas operativas y administrativas
necesarias para cumplir con sus objetivos de la seguridad publica, ademds se auxiliard de las
direcciones y érganos colegiados que por la naturaleza de sus funciones se encuentren ligados a la
Comisaria General.

Articulo 20. Corresponde a cada drea de la Comisaria General la elaboracidn de sus procedimientos,
manuales, guias u otros lineamientos que regulen su funcionamiento interno, los que serdn
aprobados por el Comisario General.

Articulo 21. Para el despacho de los asuntos de su competencia la Comisaria General se integra de

la siguiente manera:

Despacho del Comisario General;
Unidad de Comunicacion;
Direccién Operativa;

V. Centro de Control, Comando, Comunicaciones, Cdmputo y Coordinaciéon Zapopan;
V. Centro de Prevencion Social;
VI. Direccion del Servicio Profesional de Carrera Policial
VII. Direccion de Asesores;
VIII. Direccion Administrativa;
ELABORO: COMISARIA GENERAL DE SEGURIDAD PUBLICA DE ZAPOPAN
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V.ESTRUCTURA ORGANICA
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DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA

CGSP-03-00-00 Comisaria General de Seguridad Publica de Zapopan

CGSP-03-00-01 Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién
CGSP-03-00-02 Unidad de Comunicacion
CGSP-03-00-03 Departamento de Relaciones Publicas
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SUPLENCIAS EN CASO DE AUSENCIA

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 habra de suplirlos, para la toma de decisiones administrativas, para lo cual
se deberdn 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 serd 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 anticipacién, sefialando de manera precisa el lapso que habra de ausentarse
y proponiendo en dicho escrito al servidor publico que habra de suplirlo, quien deberd contar con
los requisitos previstos en el inciso anterior; y

c. El Presidente Municipal validard 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
desighado por el Ayuntamiento.?

DELEGACION DE FUNCIONES

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.?

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 hard de manera institucional y permanente a través de los Manuales de
Organizacion de cada dependencia municipal.?

! Articulo 81 del Reglamento de Administracion Plblica Municipal de Zapopan, Jalisco.
2 Articulo 4 del Reglamento de Administracion Plblica Municipal de Zapopan, Jalisco.
% Articulo 82 del Reglamento de Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco
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VI.OBJETIVOS Y FUNCIONES
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CGSP-03-00-00 Comisaria General de Seguridad Publica de
Zapopan

Objetivo General:

e Salvaguardar la integridad, dignidad y derechos de las personas y sus bienes, asi como
preservar las libertades, el orden y la paz publica dentro del territorio municipal, de acuerdo
a los principios de legalidad, objetividad, eficiencia, profesionalismo, honradez y respeto a
los derechos humanos reconocidos en la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos;

Funciones:

e Ordenar, establecer y coordinar las acciones que desempenfiara el Personal Operativo y las
Areas Administrativas, para el correcto funcionamiento de la Corporacion.

e Girar instrucciones a los titulares de las areas encargadas, para que planeen, organicen y
administren el presupuesto asignado a la Comisaria.

e Sugerir a las dreas correspondientes se gestione la adquisicién de equipo de seguridad,
armamento y el material necesario para la realizacién de las funciones tanto del Personal
Operativo como Administrativo.

e Verificar la correcta aplicacidn del presupuesto asignado a la Comisaria.

o Establecer las directrices que aplicard el Personal Operativo en el ambito de su
competencia.

e Girar instrucciones a las areas indicadas para la elaboracién y desarrollo de programas
operativos, que se aplicaran en mejorar la seguridad.

e Determinar las acciones que la Comisaria aplicara con las diferentes Dependencias y
Organismos de los tres niveles de gobierno, cuando se requiera.

e Nombrar a la persona que fungird como Enlace de la Comisaria con las instituciones que
brindan auxilio y proteccidn ciudadana; a fin de que se creen conductos para el intercambio
de informacidn.

e Determinar cdmo se establecerd el intercambio de informacidon con las Dependencias
Nacionales o Extranjeras, a fin de obtener y aplicar las innovaciones en materia de
seguridad.

e Ordenar al personal que integra la Comisaria las Politicas que deberdn seguir para el
cumplimiento de sus funciones.

e Ordenar a la Unidad de Telecomunicacién Estratégica mantener actualizadas las claves
operativas.

e Proponer a la instancia correspondiente la adecuacion o modificacidn de claves operativas,
para el mejor funcionamiento operativo.
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Decidir quién sera el Titular de cada una de las Areas Operativas y Administrativas de la
Comisaria, segln las necesidades.

Establecer los canales de comunicacién necesarios con los Mandos Operativos y las Areas
Administrativas.

Instruir a la Unidad de Recursos Materiales proporcione constantemente equipo y material
necesario para el cumplimiento de sus funciones.

Instalar las Areas Operativas y Administrativas que se necesiten para el mejor
funcionamiento de la Comisaria.

Prescindir o modificar las dreas que asi lo requieran.

Comisionar al Personal Operativo a la custodia de funcionarios publicos, que por la
naturaleza de su funcion asi lo requieran.

Proporcionar a corporaciones homoélogas, elementos para la coordinacién de acciones de
seguridad.

Recomendar a la Comision del Servicio Profesional de Carrera el personal que por el buen
desempefio de su funcidn, se haga a creedor a un reconocimiento o estimulo.

Ordenar al Personal Operativo, dé cumplimiento a lo estipulado en el Servicio Profesional
de Carrera.

Desarrollar y fomentar el honor y régimen disciplinario del Personal Operativo que integra
la corporacioén.

Girar instrucciones al Titular del Departamento de Armamento, Municiones y Equipo de
Seguridad, supervise el cumplimiento de la guardia y custodia de armamento, municiones y
equipo de seguridad.

Determinar quien fungird como Comisario Jefe, Comisario y Comandantes de los diferentes
Sectores, Escuadrones, Unidades y Agrupamientos que conforman la Comisaria.

Observar y supervisar se dé puntual cumplimiento a lo estipulado en el Reglamento Interno
de la Comisaria y la normatividad aplicable a la seguridad publica.

Confirmar con quien corresponda el horario, fecha, lugar y asunto a tratar; para el correcto
cumplimiento del compromiso.

Mantener al dia la agenda del Comisario para el cumplimiento oportuno de compromisos.
Recibir toda documentacién dirigida a la Comisaria para su trdmite.

Clasificar las solicitudes emitidas para su derivacion al drea correspondiente y se realice lo
requerido.

Registrar mediante controles internos toda la documentacidon para su atencion.

Mantener el control de la documentacion del Despacho para derivar a cada area lo
correspondiente y se dé cumplimiento con lo solicitado.

Archivar conforme a los lineamientos establecidos.

Elaborar diariamente el parte general de las novedades ocurridas en el municipio durante
las ultimas 24 horas, para conocimiento del Comisario General y su distribucion.

Derivar al Area Encargada toda la informacién solicitada a la Comisaria, para su distribucién
en las instancias internas y externas.

Coordinar con las Dependencias de la Administracion Publica laimplementacién y ejecucién
de proyectos orientados a la mejora continua.

ELABORO: COMISARIA GENERAL DE SEGURIDAD PUBLICA DE ZAPOPAN
FECHA DE EMISION: 30-JUNIO-2022 FECHA DE ACTUALIZACION: | N/A
CODIGO: MO-03-00-01 VERSION: 00

42
@ . Ciudad de ‘tvas
s nIRAsoninos
L L

Cobicrne de

Zapopan



EEEEEE

e Estructurary disefiar proyectos orientados al mejoramiento, modernizacién y simplificaciéon
de los servicios que otorga la Comisaria General, implementando procesos que ayudan a
reducir el uso de vehiculos, personal y recursos materiales.

e Coordinar el mantenimientoy actualizacién permanente del Registro de Tramites y Servicios
Municipales.

e Proponer, elaborar y desarrollar procesos de innovacién tales como el desarrollo de
formatos digitales para la distribucidn de informacion.

e Difundir a través de una red de correo interna cualquier documento, informacién y/o
instrucciéon que deba conocer las Areas de la Comisaria.

e Administrar correos, usuarios de internet y telefonia; facilitando el trabajo de las Areas
Operativas y Administrativas.

e Digitalizar y difundir fatiga y partes de novedades a quien ordene la Comisaria General de
Seguridad Publica.

e Remitir a la Direccién de Transparencia y Buenas Practicas la informacién publica
fundamental para su publicacién.

e Actualizar el listado de extensiones de la Comisaria.

e Fungir como Enlace de la Comisaria con Instancias Externas.

e Recibir las solicitudes ciudadanas y derivar al area correspondiente de acuerdo a la
competencia de cada una;

e Remitir a la Direccién de Atencién Ciudadana Municipal las solicitudes que no sean de su
competencia;

e Orientar al ciudadano para la oportuna resolucién de su solicitud.

e Intervenir en el seguimiento de las quejas o peticiones, cuando se evidencié la falta de
acciones por el rea responsable;

e Requerir al area responsable el cumplimiento de la atencién y seguimiento de las quejas o
peticiones, informando al Comisario General la omisién;

e Coordinar en el dmbito de su competencia, con las Areas de la Comisaria General para el
intercambio de informacion;

e Mantener actualizada la base de datos con el registro de los folios de solicitudes ciudadanas;

e Fungir como enlace de la comisaria en los programas Protocolo Alba y Alerta AMBER,
informando al personal operativo para la difusién y aplicacidn correspondiente.

e Mantener informado al Comisario General de las eventualidades del departamento.

e Proponer acciones para el mejoramiento de los procesos en el seguimiento y resolucién de
las solicitudes ciudadanas;
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CGSP-03-00-01 Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacidon

Objetivo General:

Observar y dar cumplimiento a las politicas, lineamientos y acciones en materia de transparencia y
acceso a la informacidén publica que correspondan a la Comisaria General, de acuerdo a lo dispuesto
en los lineamientos aplicables.

Funciones:

e Informaralas dreas que componen esta Comisaria las actualizaciones y reformas en materia
de acceso a la informacién y proteccion de datos.

e Fundar y motivar las propuestas de clasificacion de Informacién Reservada emitidas por las
Areas que componen esta Comisaria

e Recibir solicitudes e integrar los expedientes de las solicitudes de acceso a la informacién
publica.

e Orientar y notificar a los solicitantes sobre la remisidn de sus solicitudes a la Dependencia
Municipal competente en materia de transparencia.

e Asesorar al publico en general sobre la forma de consultar y solicitar informacién publica de
la Comisaria General, asimismo informarle sobre los procedimientos de proteccién de
datos personales.

e Asesorar a las Areas de la Comisaria General para la respuesta a las solicitudes de
informacién publica.

e Requerir a las dreas la informacidn pertinente para cumplir en tiempo y hacerles del
conocimiento sobre el término con el que cuenta la Comisaria para dar contestacién a las
solicitudes.

e Contestar las solicitudes de acceso a la informacion, y dar seguimiento a los requerimientos,
observaciones, recomendaciones y criterios en materia de transparencia dirigidos a la
Comisaria General por parte de las instancias correspondientes.

e Remitir a la Direccién de Transparencia y Buenas Practicas la informacién publica
fundamental para su publicacién.

e Contestar los recursos de revisidn, recursos de transparencia y recursos en materia de
proteccién de datos dirigidos a la Comisaria General.

e Informar a las Areas de la Comisaria General los requerimientos, observaciones,
recomendaciones y criterios emitidos por las instancias correspondientes; y posterior
comprobar el cumplimiento de los mismos.
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CGSP-03-00-02 Unidad de Comunicacion

Objetivo General:

Es la encargada de la planeacidon y ejecucién de estrategias en materia de comunicacién social que
correspondan a la Comisaria General, con la finalidad de informar a la ciudadania y organismos

publicos o privados las acciones de la Institucién.

Funciones:

e Fomentar la cultura de la denuncia ciudadana en temas de seguridad publica;

e Revisar constantemente la informaciéon publicada a través de los distintos medios de
comunicacion y de redes sociales, informando al Encargado de la Unidad de Comunicacién los

temas de trascendencia para la Institucion.

e Planear, elaborary difundir a través de redes sociales, medios de comunicacién y aplicaciones
de mensajeria las acciones, resultados y contenidos informativos de los temas de

trascendencia de la Comisaria General.

e Generar material fotografico y audiovisual de las acciones, resultados y temas de
trascendencia de la Comisaria General, para coadyuvar con la elaboracién y difusion de los

contenidos informativos.
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CGSP-03-00-03 Departamento de Relaciones Publicas

Objetivo General:

Organizar, programar y coordinar las actividades de logistica y protocolo de eventos oficiales,
sociales, deportivos y culturales de la Comisaria General.

Funciones:

e Revisar diariamente correo electrénico para informaciéon nueva o algunas solicitudes de
apoyo.

e Organizar y agendar actividades como van siendo requeridas.

e Realizar solicitudes de apoyo segun sea el caso y necesidades por evento.

e Organizary asignar al personal tareas a realizar.

e Redactar fichas técnicas sobre eventos con protocolo.

e Realizar propuesta de orden del dia de los eventos que llevan protocolo.

e Realizar check list para reducir los errores en la programacidn de eventos.

e Acomodar el mobiliario y equipo seglin necesidades del evento.

e Confirmar apoyos con instituciones que brindan donaciones, descuentos y materiales.

e Agendar las diferentes empresas que ponen stand en la Comisaria.

e Apoyaralasinstituciones que piden apoyo con los espacios de la Comisaria (comedor, patio,
salén EROE o auditorio)

e Manejar agenda para el uso de las instalaciones del auditorio, comedor, patio o salén del
EROE.

e Manejar agenda de la Banda de Musica.

e Jerarquizar la cobertura de Servicio de la Banda de Musica en Coordinacién con Secretaria
Particular.

e Gestionar apoyos para eventos.

e Gestionar cotizaciones para contratacion de servicios.

e Establecer, supervisar y ejecutar protocolo en los eventos oficiales, organizados por la
Comisaria.

e Acomodar a las Autoridades, Instituciones, Banderas y Personas de manera correcta.

e Instalar sonido, mobiliario, banners, manteles, lonas, segln sea requerido.

e  Cumplir con los oficios autorizados por el Comisario.

e Informar al solicitante sobre las fechas disponibles en la agenda de banda de musica.

e Coordinar los eventos que se llevaran a cabo, en conjunto con relaciones publicas.

e Elaborar la logistica de los conciertos en los lugares donde se presentara la banda de musica
(centros educativos, plazas, colonias, teatros, edificios gubernamentales, hospitales y

asilos).
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e Organizar los programas musicales que se interpretaran en las escuelas o lugares a que se
asistira de acuerdo al tenor del mismo (civicos, didacticos, audiciones).

e Ordenar el repertorio musical de acuerdo a las necesidades del servicio.

e Analizar el material musical, si tuviera un alto grado de dificultad, los elementos de la banda
de musica en coordinacién con su Director.

e Realizarlos ensayos previos a las audiciones, programando dias especificos para estudiar las
partituras a fondo.

e Comunicar al solicitante la logistica y confirmacién de la ubicacion.

e Entregar, organizados los folders de partituras.

e Atender a las indicaciones del director musical para lograr la mejor ejecucién de la obra.

e Afinar grupalmente para tener una armonia perfecta.

e Promover el intercambio cultural en las diferentes instancias publicas y privadas.

e Invitar a la ciudadania a participar haciendo eventos masivos en escuelas, plazas publicas
para dar a conocer la musica interpretada por la banda y los programas de prevencién a las
adicciones a los alumnos que asistan al evento.

e Realizar cursos de metodologia y pedagogia para la ensefianza educativa.

e Realizar cursos de técnica instrumental para mejorar la interpretaciéon personal.

e Convenir intercambios del mismo género para el crecimiento y fortalecimiento de la banda.

e Seleccionar material acorde al evento que se realizara

e Solicitar los requerimientos materiales de la banda de musica.
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VIl. AUTORIZACIONES

Con fundamento en los articulos 39 Bis de la Ley del Gobierno y la Administraciéon 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 Electréonicos del Municipio de Zapopan, Jalisco, se signa y autoriza el presente
Manual de Organizacion a través de la tecnologia de sellos digitales.

Autorizacién

DiNcj+AT/exWXShkli6BUmM9beFxsO3f8knyMV8U6jL27665Caau9UHGILAFHSO
LuX1tFACIWRXXCKYGUd4+vsLcMATOt1BOK85E46E7Wir3xUdHgUX/yJz52288
+BN5Rr5zt7ilga6vnWa8irHfqulpWwm1jJ2uh/Aa715m/tXIPg=

Juan José Frangie Saade
Presidente Municipal

Autorizacién

k9g1xx+I81b33hxT2gbxZFcAanBPcpjr5xrrz4hiSAWa/idRIoF8pg+aj8E803b/Jbmx
/ON7hka4XbvV2CoHY 1pIGb/40xjlwkIMOiv6uspUW+ySNoOvZtgQkMqrtVj8kgOO
WoTvvX4yAm8UJ6rdithu4FdmR+sUnBHHPgNRz4g=

Edmundo Antonio Amutio Villa
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Manual propuesto por

VAUGJUdAZ3nTzQ+vWwWrxCX+jiKIOfFCTKLhd1FuAMg7kMuYuxsVraVaemXq
pGUarPRulZ4WWV1P30uEz4Y+JfzO0FOQfNIJE3TDTadeZoQvtHYa9VFTUG+k
BXtXSKjvQublOGKIiKr/CbOzImU7zZu4dcdpKjOq+rFfUVssChag=

Jorge Alberto Arizpe Garcia
Comisario General
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Presidente Municipal Juan José Frangie Saade
(Rubrica)

Regidor y Sindico Manuel Rodrigo Escoto Leal
Regidora Ana Luisa Ramirez Ramirez
Regidor Omar Antonio Borboa Becerra

Regidora Dulce Sarahi Cortés Vite
Regidor Ivan Ricardo Chavez Gomez
Regidora Melina Alatorre NUnez
Regidora Sandra Graciela Vizcaino Meza
Regidora Nancy Naral Gonzalez Ramirez
Regidor Fabian Aceves Davalos
Regidora Cindy Blanco Ochoa
Regidora Gabriela Alejandra Magafia Enriquez
Regidor Claudio Alberto De Angelis Martinez
Regidor José Miguel Santos Zepeda
Regidora Estefania Juarez Limon
Regidor Alberto Uribe Camacho
Regidora Karla Azucena Diaz Lopez
Regidor Emmanuel Alejandro Puerto Covarrubias

Regidor José Pedro Kumamoto Aguilar

Secretario del Ayuntamiento Graciela de Obaldia Escalante
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