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BITACORA DE CAMBIOS

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

Cdédigo del documento

MO0-03070000-01

Version 00
Fecha de Emisién 02-Ene-2025
Fecha de Actualizacion N/A
Version Fecha Autor(es) Descripcion de cambios
Alta de manual por cambio de
administracion municipal, cambio del
00 02-Ene-2025 | Tania Fernanda Valenzuela Camacho | Reglamento de la Administracion

Publica Municipal de
Jalisco, y nueva codificacion.
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MOR-03070000-01

Pagina 3 de 16

Formato usado
FOR-07040000-01

Ly

Zapopan(




Il. GLOSARIO DE TERMINOS

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

Atribucion: Cada una de las facultades o poderes que corresponden a cada parte de una
organizacion publica o privada segun las normas que las ordenen.

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

Enlace de mejora requlatoria: Persona en la Direccidon de Mejora Regulatoria que tiene asignada una
dependencia, coordinacidén o direccidon para brindarle asesoria en la elaboracién de sus manuales
de organizacion y procedimientos.

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

Estructura organizacional: Modelo que define cdmo se constituye la organizacién y sus empleados,
establece el entramado de niveles jerarquicos y representa la estructura sobre el que se sostiene la
empresa.

Formato: son un tipo de informacién documentada que contiene campos para pedir a un usuario
gue proporcione cierta informacién como entrada o salida a un proceso.

Formulario: Impreso o planilla con espacios en blanco, para rellenar, en los que se dan informes, se
hacen peticiones o declaraciones, etc.

Funcidn: Una funcion es la forma para referir las actividades que son necesarias para lograr uno o
varios objetivos de trabajo.

Guia: Documento que orienta y establece pautas para desarrollar una o mas actividades de un
procedimiento. Se utiliza cuando se requiera unificar criterios y establecer un enfoque de aplicacidn.

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

Manual de procedimientos: Herramienta administrativa y documento de consulta que presenta la
informacidn detallada, ordenada, sistematica e integral acerca de los distintos procedimientos que
se realizan en una dependencia, coordinacién o direccidn, para el ejercicio de sus facultades y
consecucién de sus objetivos.
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Organigrama: Esquema o representacion grafica de la estructura de una organizacién, que refleja
las unidades o areas con su respectivo responsable a cargo y sus correspondientes relaciones.

Politicas: Conjunto de principios de aplicacion general que facilitan la toma de decisiones para lograr

el objetivo de un procedimiento. Es una orientacién clara hacia dénde deben dirigirse las actividades
ante cada situacion.

Ly
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lll. OBIJETIVO

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 orgdnica en
cuanto a la organizacién, funcionamiento y atribuciones de cada una de las dreas 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 quedard sujeto a modificaciones toda vez
gue la estructura presente cambios, esto con la finalidad de que siga siendo un instrumento
actualizado y eficiente.

IV. ALCANCE DE APLICACION

El manual es de aplicacidén municipal, comprendiendo especificamente las facultades, atribuciones,
estructura y funciones de la Direccién Juridica Adscrita a la Comisaria General de Seguridad Publica.

Las funciones determinadas en el presente documento, deberan reflejar fielmente las atribuciones
gue le corresponden a la dependencia, coordinacién o direccion de area. Asi mismo las funciones
de la estructura orgdnica, deberan reflejar la razéon de ser de la misma.

V. FUNDAMENTO JURIDICO

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

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

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

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

4) Articulo 41, 47, fraccidon XXXIV y Octavo Transitorio del Reglamento de la Administracién
Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

5) Articulo 27 del Reglamento de Linea Zapopan y del Uso de Medios Electrénicos del
Municipio de Zapopan, Jalisco.
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VI. NORMATIVIDAD APLICABLE

Tratados Internacionales de Derechos Humanos Firmados y Ratificados por México
e Convencion Americana sobre Derechos Humanos.
Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Articulo 115).
e Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos.

e (Cddigo Penal Federal.

e (Cddigo Nacional de Procedimientos Penales.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica.

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

e Leyde Amparo.

e Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

e Ley Federal del Trabajo.

Estatal

e Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

e Leyde la Comisidn Estatal de Derechos Humanos.

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

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

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

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

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

e (Cddigo de procedimientos Civiles para el Estado de Jalisco.

e Ley de Justicia Administrativa del Estado de Jalisco.

e Ley de atencidn a victimas del Estado de Jalisco.

Municipal

e Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan Jalisco, Articulo 24,
fracciones X, XXIII, XLIV y XLVIII, Articulo 25, fraccién VII.

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

e Reglamento del Servicio Profesional de Carrera Policial.

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

e Reglamento Interno de la Comision de Honor y Justicia.
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e Reglamento de Linea Zapopan y del Uso de Medios Electrdnicos del Municipio de Zapopan,

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

Jalisco.
e Reglamento de Firma Electrénica Avanzada del Municipio de Zapopan Jalisco.
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VIl. ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco (RAPMZ))

Atribuciones de la Direccidn Juridica Adscrita a la Comisaria General de
Seguridad Publica

Representar y en su caso sustituir a las dependencias, funcionarios y
servidores publicos municipales que sean sefialados como autoridades
responsables en los Juicios de Amparo Indirecto, por lo que por si, o por
conducto del titular de la Direccidn General Juridica Municipal o por conducto
de los titulares de la Direccién Juridico Contencioso y de la direccidn Juridica
Adscrita a la Comisaria General de Seguridad Publica, debera rendir los
Informes Previos y/o los Informes con Justificacion, que sean requeridos a
dichas autoridades; asi como apersonarse cuando las dependencias, los
funcionarios y servidores publicos municipales tengan el caracter de tercero
24 X interesado; ademas de interponer los recursos que procedan; atender los
requerimientos formulados a las autoridades responsables, demandadas o
requeridas; asi como presentar cualquier promocién que resulte necesaria
para la debida defensa de los intereses del municipio; y designar a quienes
funjan como delegados en los Juicios de Amparo. A fin de poder estar en
aptitud de invocar causales de improcedencia y sobreseimiento en los Juicios
de Amparo, las dependencias, los funcionarios y servidores publicos
municipales sefialados como autoridades responsables deberdn remitir a la
Sindicatura Municipal, dentro del plazo sefialado, la informacién y/o la
documentacion que le sea requerida;
Tramitar juridicamente los asuntos de las corporaciones policiacas
24 XXl | relacionados con faltas a los ordenamientos internos y demds normatividad
aplicable;
Ejecutar, mediante la Direccidn Juridica adscrita a la Comisaria General de
Seguridad Publica de Zapopan, Jalisco, las resoluciones que establezca la
24 XLIV | Comisidon de Honor y Justicia, instaurando los procedimientos administrativos
que determine la propia Comisién, en contra del personal operativo de la
Comisaria General de Seguridad Publica de Zapopan, Jalisco;
Presentar, mediante la Direccion Juridica adscrita a la Comisaria General de
Seguridad Publica de Zapopan, Jalisco, los expedientes junto con sus
conclusiones respectivas, que en tiempo y forma le remita la Direccién de
24 XLVIIl |Investigacién y Supervision Interna, sobre las denuncias ciudadanas que se
formulen ante la misma, por las presuntas omisiones o actos en que incurran
el personal operativo de la Comisaria General de Seguridad
Publica de Zapopan, Jalisco, para su debida resolucion;

Articulo | Fraccion
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FUNCIONES

Numero

Normatividad

y Articulo

Fraccion

Descripcion de la funcién

RAPMZ] 24

Representar o sustituir a las dependencias, funcionarios y
servidores publicos municipales en los Juicios de Amparo
Indirecto cuando sean sefialados como autoridades
responsables, incluyendo la presentacién de los Informes
Previos y/o Informes con Justificacion requeridos por el
tribunal.

RAPMZ) 24

Asistir en procedimientos judiciales, actuando también
como tercero interesado, en representacion de
dependencias, funcionarios y servidores publicos
municipales, cuando sea necesario, para proteger los
intereses municipales. Esto incluye la interposicion de
recursos y la atencién de requerimientos formulados a las
autoridades involucradas.

RAPMZ] 24

Presentar promociones y recursos necesarios para la
defensa juridica del municipio en los juicios, asegurando una
respuesta completa a los requerimientos del tribunal.

RAPMZ] 24

Designar representantes en los Juicios de Amparo para
asistir en el proceso cuando se requiera una defensa
adicional en nombre de las dependencias municipales.

RAPMZ] 24

Solicitar a las dependencias, funcionarios y servidores
publicos la informacidn y documentacidon necesaria para
invocar causales de improcedencia o sobreseimiento en los
Juicios de Amparo, dentro del plazo sefialado, y remitirla a
la Sindicatura Municipal para su oportuna tramitacion.

RAPMZJ 24

XXIII

Tramitar los asuntos juridicos relacionados con faltas
cometidas por el personal de las corporaciones policiacas,
asegurando el cumplimiento de los ordenamientos
internos.

RAPMZ] 24

XLIV

Ejecutar las resoluciones de la Comisién de Honor y Justicia
en contra del personal operativo de la Comisaria,
incluyendo la instauracién de los procedimientos
administrativos correspondientes para asegurar el
cumplimiento efectivo de las sanciones o medidas
establecidas.

RAPMZJ 24

XLvil

Remitir de manera oportuna a la autoridad competente los
expedientes de denuncias ciudadanas, junto con las
conclusiones respectivas, que hayan sido integrados y
enviados por la Direccion de Investigaciéon y Supervision
Interna. Estos expedientes deben documentar presuntas
omisiones o actos indebidos del personal operativo de la
Comisaria, para que se proceda a su resolucidon conforme a
lo establecido en la normatividad.
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VIll. ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANIGRAMA

COORDINACION GENERAL OF ADMINISTRACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL ‘-".thm‘ "
. DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS @ =
i UNIDAD DE PLANEACION Y DESARRCLLO DE PERSONAL
h
Dobiarno de
Zapopan . s SINDICATURA DEL AYUNTAMIENTO ;
Direccion Juridica Adscrita 2 la Comisaria General de Seguridad Publica
DIRECCION JURIDICA ADSCRITA A LA COMISARIA GENERAL DE
SEGURIDAD PUBLICA
DIRECTOR JURIDICO ADSCRITO A LA COMISARIA GENERAL DE SEGURIDAD:
PUBLCA
2007050000 533
) o 1 ) ; l
JEFE DE DEPARTAMENTO A JEFE DE DEPARTAMENTO B ASESOR JURIDICO A ASESOR JURIDICO B
2007060000 684 2007060000 685 2007060000 519 2007060000 520
AUXILIAR ADMINISTRATIVO A AUNILAR ADMINISTRATIVG B NOTIFICACOR SINDICATURA NOTIRCADOR
2007050000 521 2007060000 528 | 2007060000 723 | 2007060000 722
Rosa Chifstina Hatssad Logez Mora Naxhely Lope Agullar
Jefe de ka Unidad de Planeaciin y Desarrollo de Personal Directera de Recursos Humanos
e 2024-2027

DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA

03000000 Sindicatura

03070000 Direccidn Juridica Adscrita a la Comisaria General de Seguridad Publica.

N
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IX. SUPLENCIAS EN CASO DE AUSENCIA

Las suplencias de los titulares de las dependencias, coordinaciones generales y directores de area,
se deberan ceiiir a lo establecido en el Reglamento de la Administracion Publica Municipal de
Zapopan, Jalisco en el Titulo Noveno, De los Servidores Publicos Municipales, Capitulo |, Modo de
Suplir las Faltas:

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 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 sera suplido debera enterar por escrito al Presidente Municipal de
su intencidn 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
habrd 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 designacidn del suplente.

Las ausencias del Presidente Municipal por periodos menores a setenta y dos horas, para la toma
de decisiones administrativas se cubriran 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?.

X. DELEGACION DE FUNCIONES

La delegacion de funciones se realiza de acuerdo con lo establecido en el Reglamento de la
Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco:

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

! Articulo 81 del Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco. Ultima modificacién
en GMZ No. 221 de 30/09/2024
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cargo, de conformidad con lo dispuesto en este ordenamiento y en la demds 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®.

2 Articulo 4 del Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco. Ultima modificacién
en GMZ No. 221 de 30/09/2024

3 Articulo 82 del Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco. Ultima modificacidn
en GMZ No. 221 de 30/09/2024
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Xl. OBIJETIVOS Y FUNCIONES

DIRECCION JURIDICA ADSCRITA
A LA COMISARIA GENERAL DE SEGURIDAD PUBLICA

Objetivo General:

Proporcionar la asesoria juridica al Comisario General, elementos operativos y personal
administrativo de la institucién para el correcto desempeno de sus funciones. Asimismo, de la
representacién legal de la Comisaria General de Seguridad Publica ante las instancias y autoridades
qgue corresponda. De igual forma, instaurar, substanciar y resolver, los procedimientos
administrativos que determine la Comisidon de Honor y Justicia, en contra del personal operativo
debiendo realizar, ademas, las acciones tendientes a la ejecucién de las sanciones que en su caso se
dicten; cuidando que su desempefio se apegue a los principios de legalidad, eficiencia,
profesionalismo, honradez, respeto a los derechos humanos.

Funciones de la Direccidn Juridica Adscrita a la Comisaria General de Seguridad Publica:

e Proyectar y en su caso ejecutar mediante la Direccidén Juridica adscrita a la Comisaria
General de Seguridad Publica las resoluciones de la Comision de Honor y Justicia, asi como
de la Comisién del Servicio Profesional de Carrea Policial; ademas de fungir el Director
Juridico adscrito a la Comisaria, como secretario Técnico de las Comisiones antes
mencionadas.

e Asesoria Juridica en General a la Comisaria General de Seguridad Publica.

e Representar y en su caso sustituir a las dependencias, funcionarios y servidores publicos
municipales, de la Comisaria General de Seguridad Publica, que sean sefialados como
autoridades responsables en los juicios de amparo indirecto, rindiendo los informes previos
y/o informes justificados, que sean requeridos a dichas autoridades; asi como, en los juicios
de amparo que instaure o que sea parte el Municipio y la Comisaria General de Seguridad
Pablica, segun corresponda en los términos en que deben realizarse las causales de
improcedencia o de sobreseimiento, apersonarse cuando las autoridades municipales
tengan el cardcter de terceros; interponer los recursos que procedan y actuar con las
facultades de delegado en las audiencias o, en su caso, designar a quienes fungen como
tales, realizar los tramites administrativos internos para recabar la informacién para
contestar y continuar con los procesos.

e Incoar procedimientos de separacion derivados de las evaluaciones de control de confianza
de los elementos operativos de la Comisaria, notificar actuaciones, desahogo de audiencias,
trdmites administrativos internos para recabar informacién, elaboracidn de oficios,
certificaciones y cumplimientos a ejecutorias de amparo, proyectar resoluciones, resolver
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incidentes, revisién de actas administrativas, revision de documentos de examenes de
control de confianza.

e Incoar procedimientos de responsabilidad administrativa en contra de elementos
operativos de la Comisaria, notificar actuaciones, desahogo de audiencias, tramites
administrativos internos para recabar informacion, elaboracion de oficios, certificaciones y
cumplimientos a ejecutorias de amparo, proyectar resoluciones, asesoria para la
elaboracion de actas administrativas, reincorporacion de elementos en libertad por
detenciones en cumplimiento del deber.

e Contestar a la Comisidn Estatal de Derechos Humanos actas de investigacion, presentar
pruebas y dar seguimiento por cada etapa procesal, asi como contestar y enviar informes
asi como los documentos requeridos, seguimiento en las propuestas de conciliacion,
revisibn y emision de antecedentes de “NO” procedimientos de responsabilidad
administrativa.

e Presentar querellas y denuncias ante el agente del ministerio publico asi como su
seguimiento, seguimiento en caso de choques o extravios municipales de implementos de
los elementos de Seguridad Publica.

e Seguimiento y control de la guardia de 24 horas, registro y archivo de la papeleria recibida
y el turno a las dreas correspondientes.

e Realizar tramites administrativos internos a las diferentes dreas con las que se tiene
interrelacion.

Ly
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Xill.  AUTORIZACIONES

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

Autorizacién

DiNcj+AT/exWXShkli6BUifUJkcZIp4nl07ImOqg3jhfle6SuVDJI7SRBkxfGxCpbnL1
a0vofYjz75wMXoSol1EFc/bwhb60s2ZPXjQUzS+iUgoRfQec40OUyfy2UO0+megk9
ENIVO/erJujiscNEx1B95yYz3/yEYzQuOwnSmONmMSAFLUOWSsFawfKg==

Juan José Frangie Saade
Presidente Municipal

Autorizacién

NFTNQCIixNpHY/blEtt2j4nSMomnOWjwy2PH47CeU/5wl1LmS4c6s4yWe2/nFES8
xKIgWEYf7zQibj8m9moqGuFhMo5HgDdATgO0OMtXw5Fw06szISEVUCONUfPZ6
7U7697ZiJu7rTspbllQVsCi5ZM91gzhYMMKqjDp7wY3ZMaw2Ok6 T/HVIpXIXw=

Dialhery Diaz Gonzéalez
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Visto Bueno

z3jja7RRB1myFV8VsLX/tI+RRjm2qTtJf+D7Un18m+cuZxGK/+5TqvTiLJYd4y40
gGiHdYTn/UcGZa/orIRPHUvUcBnKypMBvwh4RjjoHSuzhTyulMa7cP785gfQFYr
BLA4sWAsMT|jCINUI+3cJKXgh40OoeUzs/uqvvgJnDcUE08dnCB1BpNXw==

Gabriel Alberto Lara Castro
Sindico Municipal

Manual propuesto

gvdxyX/KiWHzizY+R2shMPTDOJyNpk5pmLPUS+htmOdIEXjry/0+0Wg/P/8PcY
7PH69QNTd7XCBVDV7CgmulDGBmMJILpBckS1rjJ6UnZxXBSleFuprn1lKZuYBP/
Qdo8WUB0TVzvtTDSUJI3OK9pTYywERX1L2CaOXgezBO9RIEOUhOWCcjUbTKQbK

Luis Miguel Abundis Camacho
Director Juridico Adscrito a la Comisaria General de Seguridad Publica
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Presidente Municipal Juan José Frangie Saade
(Rubrica)
Haidee Viviana Aceves Pérez
Rosa Icela Diaz Gurrola
Karla Azucena Diaz Lopez
Cuauhtémoc Gamez Ponce
Norma Lizzet Gonzalez Gonzalez
Daniel Guzméan Nufiez
Nancy Naraly Gonzalez Ramirez
Miguel Angel Ixtlahuac Baumbach
José Pedro Kumamoto Aguilar
Gabriel Alberto Lara Castro
Mauro Lomeli Aguirre
Gabriela Alejandra Magafia Enriquez
Maria Inés Mesta Orendain
Maria Elena Ortiz Sdnchez
Carlos Armando Peralta Jauregui
Gerardo Rodriguez Jiménez
Oscar Eduardo Santos Rizo

Martha Angélica Zamudio Macias

Secretario del Ayuntamiento Graciela de Obaldia Escalante
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