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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 organizacidn, funcionamiento y atribuciones de cada una de las dreas que
conforman la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Este documento contempla en su contenido la base legal que nos rige, organigrama, las
atribuciones que le dan identidad, los objetivos y funciones de cada drea que la conforman.

Es necesario destacar que el contenido de este manual quedara sujeto a modificaciones toda vez
que la estructura presente cambios, esto con la finalidad de que siga siendo un instrumento
actualizado y eficiente.
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Il. FUNDAMENTO JURIDICO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

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

A. Constitucion Politica del Estado de Jalisco.
Capitulo Il. De las facultades y obligaciones de los Ayuntamientos.

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

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

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

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

B. Leydel Gobierno yla Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco.

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;

Il. Sefialar cudles inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracion publica municipal
y cudles otorgan derechos a los particulares; y

IIl. Ser publicados en las Gacetas Municipales o en los medios oficiales de divulgacion 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,
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modificar o alterar el contenido de un ordenamiento municipal. Tampoco pueden imponer cargas
u obligaciones a los particulares.

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

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

Los manuales de organizacion de las dependencias estableceran las atribuciones que
corresponden al resto de las dependencias y organismos adscritos a las dependencias de primer
nivel, a partir de las atribuciones del area de la que dependen.

CUARTO 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 aplicacion y funcionalidad, dentro de un plazo no mayor a 180 dias, para quedar
en concordancia con este instrumento.

D. Ley de transparencia y acceso a la informacién publica del Estado de Jalisco y sus municipios

Titulo Segundo
De la Infor_macic’)n 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:

c) Los manuales de organizacidn;

d) Los manuales de operacion;

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

Articulo 15. Informacion fundamental — ayuntamientos

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

XXIII. Los indicadores de evaluacion del desempefio;

E. Reglamento de informacién publica para el Municipio de Zapopan, Jalisco

Titulo primero
Disposiciones generales

Articulo 3. Son fines del presente ordenamiento:

VI. 'Transparentar la gestidn publica mediante la publicacion de la informacion fundamental que
generan los sujetos obligados;

Capitulo Il
De la Informacidén Fundamental

Articulo 34. Es informacion fundamental, obligatoria para los sujetos obligados:
IV. La informacidn sobre la planeacién estratégica gubernamental, que comprende:

b) Los programas operativos anuales e indicadores aplicables de cuando menos los ultimos seis
afos;

¢) Los manuales de organizacion;

d) Los manuales de operacion;

e) Los manuales de procedimientos;

f) Los manuales de servicios;
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ill. NORMATIVIDAD

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos(Articulo 115);
Cddigo Penal Federal (consulta);

Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos (consulta);

Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos (consulta);

Ley General de los Derechos de los Nifias, Nifios y Adolescentes (consulta).

Tratados Internacionales de Derechos Humanos Firmados y Ratificados por México

Estatal

Convencion Americana sobre Derechos Humanos (consulta);

Convencidn Interamericana para Prevenir y Sancionar la Tortura (consulta);
Convencion Interamericana para Prevenir, Sancionar y erradicar la Violencia con la
Mujer (consulta);

Convencion contra la Tortura y otros Tratos o Penas Crueles Inhumanos o
Degradantes (consulta).

Constitucién Policita del Estado de Jalisco (consulta);

Codigo Penal para el Estado de Libre y Soberano de Jalisco (consulta);

Cdédigo de Procedimientos Penales para el Estado de Libre y Soberano de Jalisco
(consulta);

Ley Estatal del Equilibrio Ecolégico y la Proteccidn al Ambiente (consulta);

Ley de la Comisidn Estatal de Derechos Humanos (consulta);

Ley del Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco
{Articulos 55, 56, 57, 58,59);

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco
{consulta);

Ley para los Servidores Publicos para el Estado de Jalisco y sus Municipios
{consulta);

Ley de los Derechos de los Nifios y Adolescentes del Estado de Jalisco (consulta); -1
Ley de Atencidn a Victimas del Estado de Jalisco (consulta).
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Municipal

* Reglamento de la administracion publica Municipal (Articulos 25, 26, 27.);

¢ Reglamento de Proteccion al Medio Ambiente y Equilibrio Ecoldgico para el
Municipio de Zapopan, Jalisco (consulta);

e Reglamento de Policia y Buen Gobierno para el Municipio de Zapopan, Jalisco
(Articulos; 4, 5,7,9al11,13,18 al 21, y 77 al 98);

e Leyde Ingresos del Municipio de Zapopan, Jalisco (Articulo 111, Fracc. V, incisos
1al 81).
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IV. ATRIBUCIONES

Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco

Art. Atribuciones exclusivas de la Direccion de Juzgados Municipales
Elaborar y, en su caso, rendir los informes solicitados por las Comisiones
Nacional y Estatal de los Derechos Humarnos a los servidores publicos de
las dependencias municipales;

2% XV

Funciones que se derivan de las atribuciones la Direccion de Juzgados Municipales
Art. Fracc. Num. Descripcion general de las funciones
Dar respuesta a las solicitudes de informacion presentadas por las

26 X1V 1 gz ;
Comisiones Nacional y Estatal de los Derechos Humanos.
\ -
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Reglamento de policia y buen gobierno para el municipio de Zapopan, Jalisco

Art.

Atribuciones exclusivas de la Direccion de Juzgados Municipales

Coordinar al personal que integra los Juzgados Municipales;

Revisar de oficio las sanciones dictadas por los Jueces Municipales, con
facultades de revocarlas o modificarlas, debiendo sefialar por escrito los
fundamentos y motivos que determinaron su resolucion;

Dictar las politicas, lineamientos de caracter técnico y administrativo a los
que se sujetardn los Juzgados Municipales;

Supervisar y vigilar el funcionamiento de los Juzgados Municipales, a fin
de que realicen sus funciones conforme aReglamento,a las disposiciones
legales aplicables, asi como los criterios y lineamientos que establezca el
Sindico.

Investigar a peticion de parte, las detenciones que se consideran
arbitrarias o de abuso de autoridad, promoviendo ante la instancias
correspondiente lo conducente para su sancion;

Vi

Supervisar la entrega de documentos, objetos, vehiculos o bienes puestos
a disposicién de la Direccion de Juzgados Municipales, con motivo de la
retencién del presunto infractor, en los términos del Reglamento de
Policia y Buen Gobierno para el Municipio de Zapopan, Jalisco.

Vil

Tomar conocimientos de las quejas sobre demoras, excesos o deficiencia

en el despacho de los asuntos que son competencia de los Juzgados
Municipales.

Vil

Dar intervencidn a las autoridades competentes de los hechos del
personal de los Juzgados Municipales, que puedan ser constitutivos de
responsabilidad penal o administrativa.

Planear, programar y presupuestar las actividades correspondientes a la
Direccion de Juzgados Municipales.

Gestionar, promover, supervisar y controlar la adecuada administracién y
aprovechamiento de los recursos humanos, materiales y econdmicos que
le sean asignados.
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= Reglamento de policia y buen gobierno para el municipio de Zapopan, Jalisco
Art. Atribuciones exclusivas de la Direccion de Juzgados Municipales
- Presentar ante el Sindico el proyecto de presupuesto anual de egresos de
la Direccidn de Juzgados Municipales.
Resolver en el dmbito de su competencia, las dudas que se susciten con
Xl motivo de la interpretacion o aplicacion de éste reglamento, asi como los
casos no previstos en el mismo.
il Vigilar el estricto cumplimiento en lo dispuesto en el presente

reglamento.

Integrar, manejar y controlar un area administrativa encargada de recibir,
procesar y proporcionar toda la informacion relativa a infractores, que
XIV | soliciten los jueces, el sindico municipal, el regidor presidente de la
comision colegiada y permanente de seguridad publica y proteccion civil,
y otras autoridades.

Vigilar, supervisar y salvaguardar los derechos humanos y garantias

XV
constitucionales de los infractores y ofendidos, y
i Las demas atribuciones que le confieran el sindico, el presente
reglamentos y otros ordenamientos.
4
i
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V. ESTRUCTURAORGANICA

ORGANIGRAMA
DIRECOON DE AUZGADOS MUNCPALES]
DEECTOR DF
2000070600
AT MUNCIPAL SECHETARIO DE AU2GADO ASESOR IUREICO 3 ACTUARD
bai 2007075000 . 2007070000 2007070060 - 2007670000 -
AB0GADO ALIXLIAR ADMINSTRATIVG A oCmERO NOTICADOR
b 2007079000 Lal 2007670000 1007070000 - 2007670000 -
SECAETARA
- 007070000

DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA

1.0 Sindicatura

1.7 Direccion de Juzgados Municipales
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SUPLENCIAS EN CASO DE AUSENCIA

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

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 deberan cubrir los siguientes requisitos:

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

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

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

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

DELEGACION DE FUNCIONES
Del Reglamento de la Administracidn 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, auxiliandose para ello con los servidores publicos a su
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 Organizacién de cada dependencia municipal.
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1.7 DIRECCION DE JUZGADOS MUNICIPALES

Objetivo General:

Sancionar de conformidad a la Ley de Ingresos vigente aplicable, toda conducta que se oponga o
contravenga a cualquiera de los fines sefialados en el Reglamento de Policia y Buen Gobierno para
el Municipio de Zapopan, asi como poner a disposicion de la autoridad ministerial federal o en su
‘caso comun a los probables responsables en la comision de conductas que pudieran ser
constitutivas de delito.

Funciones:

* (Calificar e imponer sanciones administrativas que procedan por faltas o infracciones a los
Reglamentos y demas disposiciones de aplicacion municipal.

* Poner a disposicion de la Autoridad Ministerial Federal o Comun a los probables
responsables en la comision de conductas que pudieran ser constitutivas de delito.

* Poner a disposicién de la Autoridad Ministerial Federal o Comun, los bienes muebles que
los elementos de seguridad publica municipal localizan o detienen con reporte de robo o
por haber participado en la comisién de un hecho probablemente delictivo.

* Brindar certeza juridica a los infractores informando los fundamentos y motivos de la
detenciodn; salvaguardando sus Derecho Humanos.

* Brindar certeza juridica a las partes afectadas garantizando y haciendo de su conocimiento
sus derechos.

* Guardar y proteger los datos personales de infractores y ofendidos; asi como también los
hechos de la comisién de faltas o infracciones a reglamentos de orden municipal o
aquellas acciones que pudieran ser constitutivas de un delito.
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