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Zapopan

. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion 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 &reas 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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Zapopan

Il. FUNDAMENTO JURIDICO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

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

A. Constitucidn Politica del Estado de Jalisco.
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:

IIl. 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
c)  Asegurar la participacidn ciudadana y vecinal;

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

B. Leydel Gobiernoy la 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 cudl es la disposicion reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio de la
autoridad que la emitid;

Il. Sefalar cuales inciden exclusivamente sobre |a actividad de la administracién publica municipal
y cudles otorgan derechos a los particulares; y _ ‘

I1l. Ser publicados en las Gacetas Municipales o en los medios oficiales de divulgacién previstos
por el reglamento aplicable.

p—

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 Innovacidn Gubernamental y en consecuencia, de
observancia obligatoria para los servidores publicos municipales.

Los manuales de organizacion de las dependencias establecerdn las atribuciones que
corresponden al resto de las dependencias y organismos adscritos a las dependencias de primer
nivel, a partir de las atribuciones del 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 aplicacidn 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 Informacidn Publica

Capitulo |
De la Informacion Fundamental

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

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

c) Los manuales de organizacion;

d) Los manuales de operacion;

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

Articulo 15. Informacion fundamental — ayuntamientos

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

XXIIl. Los indicadores de evaluacion del desempefio;
E. Reglamento de informacion publica para el Municipio de Zapopan, Jalisco
Titulo primero

Disposiciones generales

Articulo 3. Son fines del presente ordenamiento:

VI. Transparentar la gestion publica mediante la publicacién de la informacion fundamental que
generan los sujetos obligados;

Capitulo Il

De la Informacion Fundamental

Articulo 34. Es informacién fundamental, obligatoria para los sujetos obligados:

anos;

IV. La informacidn sobre la planeacion estratégica gubernamental, que comprende:
b) Los programas operativos anuales e indicadores aplicables de cuando menos los ultimos seis

¢) Los manuales de organizacion;
d) Los manuales de operacidn;

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

Iy

Federal

Estatal

Ill. NORMATIVIDAD

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (art. 1, 14, 15,16y 17)
Articulo 115, fraccién Il

Ley Federal de Seguridad Publica (Consulta)

Constitucion Politica del Estado de Jalisco. Articulo 77, fraccién Il.

Ley de Gobierno y Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco. Articulo
54.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos. (Consulta)

Ley de justicia alternativa del Estado de Jalisco (Consulta)

Ley de Transparencia e Informacion Publica del Estado de Jalisco (Consulta)
Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios. (Consulta)
Ley de Responsabilidad para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco.
(Consulta)

Caodigo de Procedimientos Penales del Estado de Jalisco (Consulta)

Cddigo de Procedimientos civiles del estado de Jalisco. (Consulta y supletorios)
Cddigo penal del estado de Jalisco. (Consulta y supletorios)

Ley del sistema estatal de seguridad publica (Completa)

Ley de control de confianza (completa).

Ley del sistema nacional de Seguridad Pablica (Completa)
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e ¢ Ley de amparo (Consulta)

Municipal

¢ Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco. Articulo 26,
fraccion, I; VI; XII; XIV; XXI; XXIV;

¢ Reglamento de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Zapopan.(consulta)
¢ Reglamento para uso de Vehiculos del Municipio de Zapopan (consulta)

¢ Reglamento que norma la Administracion Difusion y Acceso a la Informacién Publica del
Municipio de Zapopan. (Consulta)

¢ Reglamento profesional de carrera policial. (consulta)

¢ Reglamento interno de la Comisaria General de seguridad Publica. (Consulta)
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IV. ATRIBUCIONES

Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco

Art.

Atribuciones exclusivas de la Sindicatura

26

Ejercitar las acciones judiciales que competen al Municipio, asi como
representarlo en las controversias o litigios de cardcter constitucional,
administrativo, fiscal, laboral, civil, mercantil, penal, agrario y demas en
los que sea parte, pudiendo allanarse y transigir en los mismos cuando
sea la parte demandada, sin perjuicio de la facultad que tiene el
Ayuntamiento para designar apoderados o procuradores especiales;

Recibir y resolver las denuncias hechas ante el Municipio sobre la
ocupacion irregular de predios, fincas y espacios publicos de propiedad
municipal;

1l

Vigilar que en la enajenacién de bienes municipales, se cumpla la
normatividad aplicable;

Representar al Municipio en los contratos y convenios que suscriba y en
todo acto en que sea indispensable su intervencion, ajustandose a las
6rdenes e instrucciones que en cada caso reciba del Ayuntamiento;

Coordinar sus actividades con las dependencias competentes, para la
recuperacion y defensa de los bienes que integran el acervo patrimonial
del Municipio;

Vi

Suscribir convenios que impliquen el reconocimiento de responsabilidad
por parte del Ayuntamiento, respecto de los vehiculos de propiedad
municipal que estén involucrados en cualquier accidente;

Vi

Asesorar en la elaboracion de los anteproyectos de modificaciones a la
Ley de Ingresos y demas ordenamientos de cardcter municipal, a las
autoridades de la administracion publica municipal, a fin de que sus
disposiciones se encuentren apegadas a derecho;

VIl

Asesorar juridicamente a las dependencias del Municipio;

Turnar, y en su caso resolver los recursos administrativos que se
interpongan en contra de los actos de las autoridades municipales,
conforme a la normatividad aplicable;

Determinar a las dependencias municipales los términos en los que deben
rendirse los informes necesarios, por parte de las autoridades
municipales, cuando se requiera los mismos para cualquier tipo de
controversia jurisdiccional o administrativas y, en su caso, rendirlos;
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;

Xl

Proponer, en los juicios de controversia constitucional que instaure o que
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’ Reglamento de la Administracion Ptiblica Municipal de Zapopan, Jalisco

Art. Atribuciones exclusivas de la Sindicatura

sea parte el Municipio, los términos en que deben realizarse las causales
de anulacidon o de sobreseimiento, apersonarse cuando las autoridades
municipales tengén el caracter 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;

Xl Representar al Municipio en la formulacion de denuncias y querellas ante
el Ministerio Publico;

Analizar los formatos administrativos empleados por las dependencias
municipales para la ejecucion de las actividades que tiene encomendadas
y, en su caso, proponer las enmiendas que considere necesarias;

Elaborar y, en su caso, rendir los informes solicitados por las Comisiones
Nacional y Estatal de los Derechos Humanos a los servidores publicos de
las dependencias municipales;

Organizar cursos de capacitacion juridica a las diversas dependencias
municipales; asi como proponer la coordinacion con diversas
universidades, para celebrar conjuntamente seminarios, conferencias,
talleres y diplomados sobre temas juridicos que sean de trascendencia
para el quehacer municipal;

Proponer la realizacion de monografias y estudios juridicos; asi como la
XV| |elaboraciéon de antologias, compilaciones y manuales sobre temas
juridicos que faciliten las actividades de las dependencias municipales y el
fortalecimiento de la estructura organica;

Llevar la representacion legal de todas las autoridades municipales, ya sea
como demandante, demandada o tercero interesado; o sustituyéndolas
en cualquier instancia jurisdiccional o administrativa, en la formulacién de
demandas, contestaciones, denuncias, querellas y demas actos en que
sea necesario hacer prevalecer los intereses del Municipio;

Indicar a la Direccién Juridica, ejercitar, las acciones judiciales ante las
autoridades jurisdiccionales competentes para la proteccion vy
recuperacion de los bienes patrimonio municipal;

Indicar a la Direccién Juridica, promover, las acciones correspondientes
para solicitar la nulidad de los actos administrativos que sean
considerados como irregularmente expedidos;

Indicar a la Direccidn Juridica, llevar a cabo las acciones en la tramitacion
XX | de las denuncias y querellas penales, de los incidentes de devolucion y de
otorgamiento del perddn, asi como para la defensa de los intereses
municipales;

Notificar los acuerdos de tramite, resoluciones, oficios y determinaciones
emitidas en los asuntos de su competencia, asi como aquellos actos o
\ resoluciones que le sean encomendados;

¥XIl |Requerir y recibir oportunamente de las dependencias municipales la
documentacion.e informacion solicitada, para la defensa de los intereses

XIH

XV

XV

XVII

XVIHI

XIX

XXl
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Reglamento de la Administracién Plblica Municipal de Zapopan, Jalisco

Art. Atribuciones exclusivas de la Sindicatura
juridicos del Municipio;

XX/l | Mantener la relacién juridica y establecer los canales de comunicacion
formal con los Sindicatos de la Administracién Publica Municipal;
Tramitar juridicamente los asuntos de las corporaciones policiacas
relacionados con faltas a los ordenamientos internos y demas
normatividad aplicable;

XXV | Proporcionar asesoria juridica al Presidente Municipal y a los Regidores
para que ajusten su actividad al marco de legalidad;

Coordinar a las Oficinas de Enlace Administrativo y areas juridicas de las
dependencias municipales, para la atencidn de los asuntos juridicos de su
competencia;

XXIV

XXVI

XXVIl | Integrary operar el Programa Juridico en las plataformas digitales;

Representar legalmente al Municipio en los litigios en que este sea parte,
XXVIIl | ademds de proponer al Ayuntamiento el otorgamiento de poderes para
su representacion;

Coadyuvar con las dependencias competentes para que la Cuenta Publica
XXIX | Municipal se integre en la forma y términos previstos en la normatividad
aplicable;

Promover la incorporacion de métodos, sistemas y tecnologias para el
XXX | mejoramiento de los procesos administrativos que redunden en un
servicio mas eficiente y eficaz a los ciudadanos;

Informar a la sociedad de sus actividades a través de los mecanismos que
se establezcan en los ordenamientos municipales; y

Certificar los testimonios de colindancia de lote para la Regularizacién de
Fraccionamientos o Asentamientos Humanos; y

XXX | Las demas que establezca la normatividad aplicable.

XXXI

XXXII

S

i
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Funciones que se derivan de las atribuciones de la Sindicatura

Art.

Frac. Nam.

Descripcion general de funciones

26

Representar legalmente al Municipio en los contratos y convenios
que suscriba, en todo acto en que el Ayuntamiento ordene su
intervencion, en los litigios de los que sea parte, asi como procurar y
defender los intereses Municipales.

Recibir y derivar para su resolucién las denuncias hechas ante el
Municipio sobre la ocupacion irregular de predios de propiedad
municipal.

Vigilar que en la enajenacién de bienes municipales, se cumpla la
norma vigente.

Representar al Municipio en los contratos y convenios, ajustandose
a las instrucciones que en cada caso reciba del Ayuntamiento.

Coordinar las actividades de la sindicatura con las dependencias,
para la recuperacion y defensa de los bienes municipales.

Vi 1

Suscribir convenios donde se reconoce la responsabilidad, por parte
del Ayuntamiento, respecto a los vehiculos de propiedad municipal
involucrados en accidentes.

Vil |

Asesorar a las autoridades municipales en los anteproyectos de
modificaciones de Ley de Ingresos y demds ordenamientos
municipales.

VIl 1

Asesorar juridicamente a las dependencias del Municipio.

Turnar y/o resolver los recursos administrativos que se interpongan
en contra de los actos de las autoridades municipales.

Determinar los términos en los que las autoridades municipales
deben rendir los informes que sean requeridos por motivo de
controversia jurisdiccional o administrativa, y en su caso rendirlas;
apersonarse cuando la autoridad municipal tenga el caracter de
tercero.

Interponer los recursos que procedan.

Actuar con facultad de delegado en las audiencias o designar a
quien funja como tal.

Xl

Proponer, en los juicios de controversia constitucional que instaure
o que sea parte el Municipio, los términos en que deben realizarse
las causales de anulacion o de sobreseimiento, apersonarse cuando
las autoridades municipales tengan el caracter de terceros;

Interponer los recursos que procedan y actuar con las facultades de
delegado en las audiencias o, en su caso, designa a quienes fungen
como tales. ;

X 1

Representar al Municipio en la formulacién de denuncias y querellas
ante el Ministerio Publico.

X 1

Analizar y en su caso, proponer modificaciones a los formatos
administrativos utilizados en las dependencias.

XV 1

Rendir informe sobre quejas presentadas a las Comisiones, Estatal 6
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015 - 2018 Funciones que se derivan de las atribuciones de la Sindicatura

Art. Frac. Nam. Descripcion general de funciones

Nacional de Derechos Humanos

Organizar cursos de capacitacion juridica a las dependencias;

XV 1 propone coordinacidn con diversas universidades para la celebracidon

de seminarios, talleres, conferencias y diplomados.

Proponer la realizacién de monografias, estudios juridicos,

XVI 1 antologias, compilaciones y manuales sobre temas juridicos que

faciliten la actividad de las dependencias.

Llevar la representacion legal de todas las autoridades municipales,

ya sea como demandante, demandada o tercero interesado; o

sustituyéndolas en  cualquier instancia  jurisdiccional o

administrativa, en la formulacién de demandas, contestaciones,

denuncias, querellas y demas actos en que sea necesario hacer

prevalecer los intereses del Municipio.

Instruir a la Direccién Juridica, para que ejercite, las acciones

XVII 1 judiciales ante las autoridades jurisdiccionales competentes para la

proteccion y recuperacion de los bienes patrimonio municipal.

Instruir a la Direccién Juridica, para que promueva, las acciones

correspondientes para solicitar la nulidad de los actos

XV 1

XIX 1 ‘g 2 ; :
administrativos que sean considerados como irregularmente
expedidos;

Instruir a la Direccidn Juridica, lleve a cabo las acciones en la

XX 1 tramitacion de las denuncias y querellas penales, de los incidentes

de devolucién y de otorgamiento del perddn, asi como para la
defensa de los intereses municipales;

Notificar los acuerdos de tramite, resoluciones, oficios vy
XXI | determinaciones emitidas en los asuntos de su competencia, asi
como aquellos actos o resoluciones que le sean encomendados;
Requerir, de las dependencias municipales, la documentaciéon e
informacion, para la defensa de los intereses juridicos del Municipio;
Establecer lineas de comunicacién formal y una relacién juridica
con los Sindicatos.

Derivar la tramitacion de los asuntos de las corporaciones policiacas
XXIV 1 relacionados con faltas a los ordenamientos internos y demas
normatividad aplicable

Proporcionar asesoria juridica al Presidente Municipal y a los

XXl 1

XX 1

2054 t Regidores.
YXVI 1 Coordinar las oficinas de enlace administrativo-juridico, en cuanto a
la atencién de asuntos juridicos de su competencia.
XXVI] 1 Nombrar responsable de la integracidn y operacion del Programa
Juridico en plataforma digital
XXVIII 1 Re‘presentar legalmente al Municipio en los litigios en que éste sea
parte.
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0152016 Funciones que se derivan de las atribuciones de la Sindicatura

Art. Frac. Num. Descripcion general de funciones

Proponer al Ayuntamiento el otorgamiento de poderes para su

representacion.

Coadyuvar con las dependencias competentes para que la cuenta

plblica municipal se integre acorde a la norma aplicable.

XXX 1 Promover la incorporacion de métodos, sistemas y tecnologias.

Informar a la sociedad las actividades realizadas, utilizando los

2

XXIX 1

XXXI 1 . .
mecanismos establecidos.
XXXI| 1 Conocer y certificar los testimonios de colindancia de lote para la
Regularizacion de Fraccionamientos o Asentamientos Humanos.
XXIII 1 Ejercer las demds atribuciones que establezca la normatividad
aplicable.
ELABORO: Sindicatura -
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Zapopan

Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco

Art.

Frac.

Atribuciones exclusivas de la Unidad de Enlace Administrativo-Juridico

|

Elaborar el plan de trabajo y el proyecto de presupuesto de la dependencia;

Acatar los lineamientos dictados por las instancias competentes, para la
atencion de los asuntos propios de la dependencia, en materia de recursos
humanos, financieros, materiales, juridicos y de transparencia;

Gestionar y administrar los recursos financieros, materiales y humanos
necesarios para el logro de objetivos de la dependencia;

Ejercer con apego a la normatividad aplicable, el presupuesto de Ia
dependencia;

Controlar y mantener los recursos materiales de la dependencia;

Vi

Elaborar un plan de actividades acorde a los requerimientos de la dependencia
para lograr el funcionamiento y la organizacion de las actividades;

Vi

Notificar a la Coordinacién General de Administracion e Innovacion
Gubernamental, por su conducto, el ejercicio del presupuesto de egresos de
cada dependencia, necesidades de insumos, asi como cualquier modificacion
de asignacion a la plantilla laboral de los servidores publicos adscritos a las
dependencias; '

Vil

Elaborar informes y analisis estadisticos que permitan medir la capacidad de
respuesta de las dependencia, y generar los indicadores para evaluar su
operacion;

Emitir opiniones técnicas y juridicas que puedan incidir en la actualizacidn de
las disposiciones reglamentarias relacionadas con las actividades de la
dependencia y que contribuyan de manera positiva en el Municipio;

Informar a los titulares de la dependencia, los avances de sus actividades y los
resultados de sus analisis estadisticos que permitan medir la capacidad de
respuesta de las dependencias;

Xl

Asesorar, coordinar, supervisar, las acciones juridicas necesarias,
conjuntamente con el Sindico, en las dependencias que se encuentra adscrita;
y las demas previstas en la normatividad aplicable.

ELABORO:

Sindicatura

FECHA DE EMISION: MARZO 2016 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A

CODIGO:

M0-03-01-00 VERSION: 0

15




} @ ) -

Zapopan

Funciones que se derivan de las atribuciones de la Unidad de Enlace Administrativo-Juridico
Art. Frac. Nuam. ~ Descripcion general de funciones

Evaluar las necesidades de la Sindicatura en materia de recursos
humanaos, financieros y materiales, elaborando un plan de trabajo para
1 capacitar y coordinar a los enlaces administrativos de las distintas
areas que conforman la Sindicatura, con el fin de gestionar las
| solicitudes correspondientes en tiempo y forma

Elaborar el proyecto de presupuesto de la Sindicatura con Ia
informacién proporcionada por las Direcciones, Areas y Unidades que
conforman la misma, respecto a las necesidades para su debida
operacion.

Mantener comunicacién constante con la Coordinacién General de
Administracion e Innovacién Gubernamental, Direccidn de Recursos|
Humanos, Direccién de Administracién, Direccion de Contabilidad,
1 Direccion de Presupuesto y Egresos, Sindicatura y Direccion de
Transparencia y Buenas . Prdcticas, conociendo los lineamientos|
establecidos por cada autoridad en materia de recursos humanos,
financieros, materiales, juridicos y de transparencia.

Brindar apoyo y dar a conocer a las distintas direcciones de la
Sindicatura los lineamientos para el tramite de asuntos relacionados
con el recurso humano (incidencias, altas y bajas de personal,
estimulos, permisos y otros).

Revisar y verificar que las solicitudes cumplan con los requisitos de|
3 tiempo y forma establecidos, gestionando el tramite.

Informar y asesorar a las distintas direcciones de la Sindicatura, los
lineamientos establecidos por la Direccién de Contabilidad, y de|
4 Presupuesto y Egresos para la ejecucion y comprobacion del gasto
puUblico en cualquiera de sus modalidades (requisicion, gasto a
comprobar, gasto efectuado, fondo revolvente).

Informar y asesorar a las distintas direcciones de la Sindicatura, los
. lineamientos establecidos por la Direccion de Administracién y la
‘2{ Direccion de Contabilidad, para el debido registro y resguardo de
recursos materiales.

| Informar y asesorar a las distintas direcciones de la Sindicatura, los
lineamientos establecidos por Sindicatura y la Direccién de
| 6 Transparencia y Buenas Prdcticas, en materia juridica y de
transparencia, con el fin de atender en tiempo y forma los asuntos
relativos de la Tesoreria.
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Funciones que se derivan de las atribuciones de la Unidad de Enlace Administrativo-Juridico
Art. Frac. Ndam. Descripcion general de funciones
Concentrar informacion de las necesidades del despacho y Direcciones|
que integran la Sindicatura Municipal, en materia de recursos
financieros, materiales y humanos, a través de informes periddicos
solicitados a las dreas o por iniciativa de éstas ultimas.

Gestionar ante las autoridades correspondientes, las solicitudes para
cubrir las necesidades de las distintas direcciones de la Sindicatura, en
materia de recursos financieros, materiales y humanos, que permita
mantener su debida operatividad.
Ejercer el recurso econdmico de la dependencia, en apego al
presupuesto de egresos aprobado, normatividad, politicas
lineamientos establecidos para tal efecto (Gestionando requisiciones,
dando el visto bueno o tramitando los gastos a comprobar, gastos
efectuados o fondo revolvente) del presupuesto asignado a I3
Sindicatura.
Concentrar la informacion relativa a los recursos materiales de I3
vV 1 Sindicatura, gestionando el mantenimiento y debido registro de los|
mismos para su mejor preservacion y aprovechamiento.
Programar y requerir la entrega de informe de necesidades y consumo|
promedio de materiales por las distintas dreas que integran la
Vi 1 Sindicatura, que sirvan de insumo para su oportuna atencion vy
seguimiento con el fin de mantener la operatividad y lograr los
objetivos fijados.
Notificar y gestionar ante la Coordinacion General de Administracion |
Innovacién Gubernamental, el ejercicio del presupuesto de egresos V
necesidades de insumos a través de:

\\ Vil a).- Las requisiciones tramitadas ante la Direccion de Adquisiciones.
b).- Ante la propia Coordinacidon, en la solicitud de aprobacion de|
gasto a comprobar y gasto efectuado.

Notificar y tramitar las modificaciones de asignacién a la plantilla
laboral, a través de la Direccion de Recursos Humanos.

Implementar programas y métodos para obtener informacion de las
distintas dreas que conforman la Sindicatura, demds dependencias
’ municipales y usuarios de los servicios prestados por la propia
VIl 1 Sindicatura, que sirvan de insumos, para elaborar informes vy
estadisticas que permitan medir la capacidad de respuesta,
proponiendo los parametros de medicion para la evaluacion periddica
de las distintas areas.

Concentrar y analizar la informacion obtenida sobre las necesidades vy
IX 1 capacidad de respuesta de las distintas dreas de la Sindicatura, y con
esta informacidn, emitir opiniones técnicas y juridicas, sustentadas (y

e

N
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Funciones que se derivan de las atribuciones de la Unidad de Enlace Administrativo-Juridico
Art. Frac. Num. Descripcion general de funciones
en su caso, fundadas y motivadas), e informarlas al Sindico y los
titulares de las distintas dreas, a efecto de actualizar los reglamentos y|
manuales conducentes, procurando la simplificacion, eficiencia vy
eficacia de los servicios prestados.
Emitir informes periddicos de las actividades y resultados estadisticos|
X 1 al Sindico vy titulares de las Direcciones que integran la Sindicatura,
como insumos para la toma de decisiones que incidan en la
modernizacidn y prestacion de un servicio eficiente y eficaz.
Asesorar, coordinar y supervisar que las acciones juridicas de la
Xl 1 [Sindicatura, se ejecuten en cumplimiento de las directrices,
lineamientos y requerimientos instruidos por el Sindico.

Articulo 27. Para el despacho de los asuntos de su competencia, el Sindico cuenta con las
siguientes dependencias:

|. Direccion General Juridica Municipal;

Il. Direccion Juridico Contencioso;

ll. Direccion Juridico Consultivo;

IV. Direccion Juridico Laboral;

V. Direccion Juridica de Derechos Humanos, Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;
V1. Direccidon de Justicia Municipal; y

VII. Direccién de Juzgados Municipales; y

VIIl. Unidad de Enlace Administrativo-Juridico
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V. ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANIGRAMA

SINDICATURA DEL AYUNTAMIENTO

SINDICATURA DEL AYUNTAMIENTO |
SINDIO-REGIO0R
1012000000

SIRDICATURA DEL AYUNTAMENTO |

DIRECTOR GENERALIURIDICO MUNIIPAL
1000000 |

DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA

Sindicatura

1.0 Sindicatura
1.1 Direccién General Juridica Municipal.
1.2 Direccidn Juridico Contencioso
1.3 Direccidn Juridico Consultivo
1.4 Direccidn Juridico Laboral.
1.5 Direccidn Juridica de Derechos Humanos, Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica
1.6 Direccién de Justicia Municipal
1.7 Direccidén de Juzgados Municipales
1.8 Unidad de enlace Administrativo-Juridico.
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Zapopan

SUPLENCIAS EN CASO DE AUSENCIA

Del Reglamento de la Administracién Piblica 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 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 anticipacion, 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 designacion 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.

DELEGACION DE FUNC-IONES
Del Reglamento de la Administracion Plblica 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, auxilidandose 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 puablicos
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.
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VI. OBIJETIVOS Y FUNCIONES

Descripcidn Pagina
1.0 Sindicatura 22
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1.0. SINDICATURA

Objetivo General:

* Asesorar y representar al Municipio en los contratos y convenios que suscriba y en todo
acto en que sea indispensable su intervencion, ajustandose a las drdenes e instrucciones
gue en cada caso reciba de de la Administracién Publica Municipal, asi como procurar y
defender los intereses municipales.

Funciones:

= Representar juridicamente al Municipio acatando drdenes e instrucciones de la
Administracién Publica Municipal.

*  Participar en las sesiones del Ayuntamiento con derecho a voz y voto.

* Presentar iniciativas de ordenamientos municipales;

¢  Formar parte de las comisiones edilicias.
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Zapopan
1.8. Unidad de enlace Administrativo-Juridico.

Objetivo General:

Gestionar y administrar los recursos financieros, materiales y humanos para el logro de objetivos
de la dependencia de adscripcidn, elaborando informes y andlisis estadisticos que permitan medir
la capacidad de respuesta. '

Asimismo, conjuntamente con el Sindico, coordinar las acciones juridicas necesarias en la
dependencia de adscripcién.

* Funciones:

e Elaborar el plan de trabajo de la dependencia

¢ Gestionar y administrar los recursos financieros, materiales y humanos necesarios para el
logro de objetivos de la dependencia

e Ejercer el presupuesto de la dependencia

e Elaborar un plan de actividades acorde a los requerimientos de la dependencia.

e Notificar a la Coordinacién General de Administracién e Innovacidén Gubernamental, el
ejercicio del presupuesto de egresos, necesidades de insumos, y cualquier modificacion de
asignacion a la plantilla laboral

e Elaborarinformes y analisis estadisticos que permitan medir la capacidad de respuesta de
la dependencia

e Emitir opiniones técnicas y juridicas relacionadas con las actividades de la dependencia

e Informar a los titulares de la dependencia, los avances de sus actividades y los resultados
de sus analisis estadisticos

e Asesorar, coordinar y supervisar, conjuntamente con el Sindico, las acciones juridicas en la
dependencia de adscripcién

e Las demas previstas en la normatividad aplicable
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Zapopan

Objetivo General:

Coordinacion Juridica Adscrita a Comisaria General de

Seguridad publica.

Brindar seguridad juridica a la Comisaria General de Seguridad Publica.

Funciones:

Representar juridica a la Comisaria General de Seguridad Publica, ante las autoridades del
fuero comun y federal, asimismo ante autoridades del trabajo.

Representar y defender al municipio de Zapopan de las demandas Laborales vy
Administrativas Contenciosas promovidas por los elementos de Seguridad Publica.

Iniciar, substanciar y resolver procedimientos.

Representar en quejas de Derechos Humanos a elementos de la Comisaria de Seguridad
Publica.

Realizar las gestiones necesarias, para efecto de llevar a cabo la recuperacién de bienes
(implementos, unidades, armas) propiedades del municipio, o dependiendo de cada caso,
el pago correspondiente a satisfaccion del municipio, cuando este resulta afectado por
quienes causan alglin dafio.

Prestar un servicio dptimo al personal que lo requiera para certeza juridica del personal de
la Comisaria General de Seguridad Publica,

Revisar la documentacién generada por el personal adscrito a esta coordinacidn, asi como
los oficios que se reciben
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