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. INTRODUCCION

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

Este documento contempla en su contenido la base legal que nos rige, organigrama, las atribuciones
que le dan identidad, los objetivos y funciones de cada 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 elaboracidn de los manuales de organizacién son los
siguientes:

A. 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:

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

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

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

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

Capitulo VIII
De las Obligaciones y Facultades de los Ayuntamientos

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

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

Articulo 40. Los Ayuntamientos pueden expedir, de acuerdo con las leyes estatales en materia
municipal:

I. Los bandos de policia y gobierno; y

Il. Los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general, dentro de sus
respectivas jurisdicciones, que regulen asuntos de su competencia.

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;

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

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

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

Titulo Quinto
Coordinaciones Generales
Capitulo |
Disposiciones Comunes

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

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

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

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

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

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

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

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 Informacién Fundamental

Articulo 8. Informacién Fundamental — General
1. Es informacién 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:
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¢) Los manuales de organizacidn;

d) Los manuales de operacion;

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

Articulo 15. Informacién fundamental — Ayuntamientos
1. Es informacién 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 afios anteriores

F. Reglamento de Transparencia e Informacién Publica de Zapopan, Jalisco.
TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 4.-Son fines del presente ordenamiento:

I Reconocer el derecho a la informaciéon como un derecho humano y fundamental;

Il Il. Transparentar el ejercicio de la funcidén publica, la rendiciéon de cuentas, asi como el
proceso de la toma de decisiones en los asuntos de interés publico;
M. Ill. Garantizar...

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

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

l. La establecida por la Ley y la Ley General;
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G. Reglamento de Firma Electronica Avanzada del Municipio de Zapopan, Jalisco.

Capitulo |
Disposiciones Generales

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

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

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

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

Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 21 y Articulo 115
fraccion Il.

Estatal

e Constitucién Politica del Estado de Jalisco.

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

e Leyde Ingresos del Municipio de Zapopan Jalisco.

e Ley Estatal del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccidon al Ambiente.

e Ley para Regular la Venta y el Consumo de Bebidas Alcohdélicas del Estado de Jalisco.
e Ley de Gestion Integral de los Residuos del Estado de Jalisco.

e (Cddigo Urbano para el Estado de Jalisco.

e Reglamento Estatal de Zonificacion.

e Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco y sus Municipios.
e Ley de Justicia Administrativa del Estado de Jalisco.

Municipal

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

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

e Reglamento de Protecciéon al Medio Ambiente y Equilibrio Ecoldgico para el
Municipio de Zapopan, Jalisco.

e Reglamento para el Comercio, la Industriay la Prestacidn de Servicios en el Municipio
de Zapopan, Jalisco.

e Reglamento de Tianguis y Comercio en Espacios Publicos del Municipio de Zapopan,
Jalisco.

e Reglamento de Gestion Integral de Riesgos del Municipio de Zapopan, Jalisco.

e Reglamento de Anuncios y Publicidad para el Municipio de Zapopan, Jalisco.

e Reglamento de Construccién para el Municipio de Zapopan, Jalisco.

e Reglamento de Urbanizacién del Municipio de Zapopan, Jalisco.

e Reglamento para la Proteccién del Patrimonio Edificado y Mejoramiento de la
Imagen del Municipio de Zapopan.

e Reglamento del Rastro Municipal de Zapopan, Jalisco.

e Reglamento de Movilidad, Transito y Seguridad Vial para el Municipio de Zapopan,

Jalisco.
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e Reglamento para la Proteccién y Conservacion del Arbolado Urbano y Areas Verdes
del Municipio de Zapopan, Jalisco.

e Reglamento para el Manejo de Residuos Sélidos del Municipio de Zapopan, Jalisco.

e Reglamento de Cementerios para el Municipio de Zapopan, Jalisco.

e Reglamento que Norma el Funcionamiento de Aparatos de Sonido del Municipio de
Zapopan.

e Reglamento de Sanidad, Proteccidn y Trato Digno para los Animales en el Municipio
de Zapopan, Jalisco.

e Reglamento de Alumbrado Publico para el Municipio de Zapopan, Jalisco.

e Disposiciones Complementarias no Consideradas por el Reglamento de Zonificacion
del Estado de Jalisco para Regular la Instalacion de Estructuras y/o Antenas de
Telecomunicaciones en el Municipio de Zapopan, Jalisco.

e Reglamento de Linea Zapopan y del Uso de Medios Electrénicos 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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IV. ATRIBUCIONES

Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco

Articulo

Fraccion

Atribuciones exclusivas de la Direccion de Justicia Municipal

26

XXXVI

Supervisar e instruir por si o por conducto de la Unidad de Jueces
Calificadores, a los Jueces Municipales, quienes determinan y califican
en cantidad liquida las actas de infracciéon, lo anterior conforme a lo
dispuesto en la Ley de Ingresos determinando la sancién a que se hacen
acreedoras las personas fisicas o morales por infringir diversa legislacion
y/o reglamentacidn de aplicacién municipal;

XXXVII

Supervisar e instruir a la Direccidn de Justicia Municipal para que brinde
servicios de asistencia, asesoria juridica y métodos alternos de solucion
de conflicto, en su caso, a los ciudadanos que se encuentran a
disposicion de los Jueces Municipales por presuntas violaciones a
reglamentos gubernativos y de policia y buen gobierno; y conocer y
tramitar las denuncias que se interpongan por hechos constitutivos de
presuntas infracciones no flagrantes.

XXXIX

Prestar por si o por conducto de la Unidad de Centros de Mediacién
Municipal, servicios de métodos alternos de solucién de conflictos entre
ciudadanos asi como personas morales que residan en el Municipio; en
los términos previstos por el reglamento municipal respectivo.
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Funciones que se derivan de las atribuciones
Articulo | Fraccion | Namero Descripcion general de funciones
1 Dirigir, organizar y controlar las funciones propias de la Unidad
de Jueces Calificadores.
) Calificar las multas derivadas de infracciones a la diversa
legislacidn y/o reglamentacion de aplicacién municipal.
3 Organizar los recursos humanos y materiales para satisfacer las
necesidades de trabajo.
4 Distribuir el trabajo de acuerdo a las necesidades especificas del
mismo.
5 Coordinar cuando sea necesario con la Direccidn de Inspeccion
y Vigilancia.
6 Solicitar, cuando asi lo amerite, dictamen ante la Direccién de
Ordenamiento del Territorio.
7 Solicitar, cuando si lo amerite, dictamen ante la Direccion de
Parques y Jardines.
Representar a la Unidad de Jueces Calificadores cuando sea
8 necesario y mantener informado al personal de los acuerdos y
decisiones tomadas.
Realizar juntas cuando asi se requiera con el personal adscrito a
9 esta Unidad de Jueces Calificadores a fin de tratar aspectos
XXXVI técnicos, juridicos y administrativos.
10 Fomentar la capacitacion de todo el personal.
11 Revisar los informes estadisticos de productividad.
12 Revisar los Indicadores mensuales que se envian a Sindicatura.
13 Elaborar informe de actividades realizadas cuando sea
requerido.
14 Remitir las actas calificadas a la Unidad de Apremios, para su
seguimiento correspondiente.
15 Promover la armonia entre los miembros del departamento, asi
como la excelencia en el servicio.
16 Suscribir la correspondencia oficial y demds comunicaciones
internas y externas de la Unidad de Jueces Calificadores.
17 Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de las leyes y
reglamentos municipales.
26 18 Hacer la distribucion del trabajo en forma equitativa entre los
miembros de la oficina.
19 Atender los Juicios, ya sea de amparo o nulidad en los que
formemos parte.
20 Atender las solicitudes de informacidn con prontitud vy
eficiencia.
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21

Elaborar el proyecto de Ley de Ingresos, en lo que corresponde
a la aplicacién de las sanciones.

Coadyuvar con el Sindico municipal para que a través de los
procedimientos administrativos de queja ciudadana, de indole
vecinal, familiar y conyugal, se represente al municipio como
una autoridad justa e imparcial para ventilar las controversias
que afectan el tejido social.

XXXV

Proporcionar a la sindicatura informacion sensible y estadistica
acerca de los indices y zonas en que se presenta mayor
inseguridad, o violencia familiar. Como resultado del trabajo y
la informacidn que se recaba en esta direccién con motivo de la
prestacion del servicio.

Colaborar con la Sindicatura del municipio, principalmente en
los casos en que la Comisidn Estatal de los Derechos Humanos,
solicita de esta Direccidn y de los servidores publicos que aqui
laboran, el informe respecto a las denuncias de presuntas
violaciones a los derechos humanos, lo cual se realiza en tiempo
y forma acompaiiando copias certificadas de las actuaciones
gue indica el impetrante como respaldo.

Atender y escuchar sin demora a los ciudadanos que se
presenten a la Direccidn de Justicia Municipal, solicitando los
servicios de queja ciudadana que la propia Direccién ofrece, o
en su caso la asesoria legal, o social, que también brinda, dando
una solucién acorde a las necesidades propias del caso en
concreto.

Dictar los acuerdos y proveidos que también son notificados por
nuestro conducto a los gobernados para que comparezcan a
ratificar sus quejas, o brindarles una atencién personal y directa
en nuestras oficinas.

XXXIX

Retroalimentar y proponer a la Sindicatura, nuevos
procedimientos, aprovechando estos avances tecnoldgicas, que
se traduzcan en beneficio directo de los ciudadanos Zapopano,
proyectando un servicio de calidad, con ahorro de tiempo en la
respuesta y resolucién del conflicto.

Rendir los informes mensuales de captacidn y atencion de las
problemdticas vecinales, para que estos puedan ser medibles e
incorporables en los informes periddicos que rinde la
Sindicatura y que pueden formar parte también al Informe de
logros y resultados en la gestién del Presidente municipal, de
acuerdo al plan municipal de desarrollo.

Turnar el expediente a la sindicatura en el caso de que algunas
de las partes presentaran su inconformidad por escrito, en
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contra de algun acuerdo o determinacion dictado en esta
direccion para que sea resuelto conforme a la normatividad
aplicable.

Atender, asesorar y coadyuvar con los Abogados particulares, a
las personas que son arrestadas y puestas a disposicion del Juez

6 Municipal, por la comisidn de faltas administrativas flagrantes,
esto por conducto de los defensores de oficio, hasta la
resolucién del asunto.

Coordinar las actividades que realiza la Direccidén de Justicia

7 Municipal, con las demas Dependencias del Ayuntamiento, a fin
de coadyuvar en la soluciéon de las problematicas que se
presenten ante el Ayuntamiento.

ELABORO: Direccion de Justicia Municipal
FECHA DE EMISION: 01-MAR-2016 FECHA DE ACTUALIZACION: 05-AGO-2020
CODIGO: MO0-03-07-00 VERSION: 01

\T e S
Mejora

‘ Regulatoria
Administracion e

Innovacion Gubernamental

14

g Ciudad
Pop de los nifios




V. ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANIGRAMA

DIRECCION DE JUSTICIA MUNICIPAL
DIRECTOR DE JUSTICIA MUNICIPAL

2007050000
v v v v
TRABAJADOR SOCIAL AUXILIAR ADMINISTRATIVO A NOTIFICADOR SECRETARIA
2007050000 2007050000 2007050000 2007050000

E ,

UNIDAD DE CENTROS DE MEDIACION MUNICIPAL UNIDAD DE JUECES CALIFICADORES
JEFE DE UNIDAD ESPECIALIZADO JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL D
2007050100 2007050200

UNIDAD DE CENTROS DE MEDIACION
MUNICIPAL
JEFE DE UNIDAD ESPECIALIZADO
2007050100

l A 4 l

JEFE DE DEPARTAMENTO A DEFENSOR DE OFICIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO A
2007050100 2007050100 2007050100
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DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA

03.01 Sindicatura

03.07.00 Direccidn de Justicia Municipal
03.07.01 Unidad de Centros de Mediacién Municipal
03.07.02 Unidad de Jueces Calificadores
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SUPLENCIAS EN CASO DE AUSENCIA

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

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

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

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

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

DELEGACION DE FUNCIONES

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

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

*Reglamento de la Administracidn Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.
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VI. OBJETIVOS Y FUNCIONES
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Objetivo General:

03.07.00 Direccidn de Justicia Municipal

Contribuir al orden social, fomentando la tolerancia y el respeto entre los ciudadanos del Municipio
de Zapopan a través de la mediacién y la conciliacidn, privilegiando el didlogo, con el propdsito de
prevenir y solucionar conflictos de forma pacifica.

Funciones:

Orientar a los ciudadanos por conducto de los Abogados y Trabajadoras Sociales con los que
cuenta la Dependencia; y en los casos que amerite se radicard una queja para buscar la
solucién de los conflictos por la via pacifica y a través del didlogo y en el caso de los detenidos
por comisién de infraccidn flagrante a través del Defensor de Oficio en turno.

Radicar e integrar el procedimiento de Queja Ciudadana de caracter vecinal, conyugal o
familiar, en la que se mande citar a la contraparte para que mediante audiencia de mediacién
se dirima el conflicto en apego a derecho respetando la libre voluntad de las partes, por
conducto del drea de mediacion.

Turnar los asuntos de su competencia al Juez Municipal para que proceda conforme a sus
atribuciones, una vez integrado el procedimiento por la denuncia de infracciones no
flagrantes previsto por los articulos 94, 95, 97 y 98 del Reglamento de Policia y Buen Gobierno
y en los casos en que se acredite la responsabilidad del infractor.

Sensibilizar a los ciudadanos en conflicto, para resarcir el dafio ocasionado, fungiendo como
mediador entre las partes para alcanzar los acuerdos necesarios, esto a través del
procedimiento de queja ventilado en el drea de Mediacidn.

Supervisar que los ciudadanos detenidos por la comisidn de alguna infraccién flagrante, sean
puestos disposicién de las direcciones correspondientes, ello a través de los Defensores de
Oficio adscritos a esta Direccién de Justicia Municipal.

Apoyar a los ciudadanos para generar confianza y certeza en la vida comunitaria y en el
cumplimiento de los derechos y obligaciones.

Vigilar y certificar los documentos solicitados por los ciudadanos, que estos concuerden
fielmente con los archivos de la dependencia, que previamente se hayan cubierto el pago de
los derechos de conformidad con la Ley de Ingresos Municipal vigente.

Vigilar que en los actos de autoridad de otras dependencias municipales o instancias de
gobierno, no se conculquen las garantias y los derechos humanos, entendiendo también esta
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obligacion como un eje rector para que los propios actos que emanen de los procesos
asignados a esta Dependencia se sujeten invariablemente al respeto de las referidas garantias
y derechos humanos, y en el caso que corresponda orientar al afectado para que acuda ante
la Comisién Estatal de Derechos Humanos Jalisco.

Desahogar las audiencias previstas en el articulo 100 del Reglamento de Policia y Buen
Gobierno en las que se busca dirimir las controversias a los conflictos ciudadanos de manera
pacifica y mediante el didlogo respetuoso, asi como ponderar la intervencion de las partes y
de la Trabajadora Social que coadyuva en el proceso.

Orientar a los ciudadanos en materia juridica y procedimental, para que puedan tomar las
decisiones mas pertinentes en la solucion de sus controversias, y en su caso derivarlos a otras
instancias de gobierno o universidades en donde se les pueda patrocinar el caso de forma
gratuita ante los juzgados correspondientes.

Elaborar los acuerdos debidamente fundados y motivados, de los escritos presentados por
los ciudadanos de forma oportuna, dar contestacion a los oficios recibidos en oficialia de

partes de esta dependencia.

Rendir informes a las autoridades.
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1.6.1 Unidad de Centros de Mediacion Municipal

Objetivo General:

Prestar

los servicios de mediacién a los ciudadanos del municipio, para que a través del didlogo

respetuoso y tolerante, se pueda llegar a acuerdos de buena voluntad, a fin de resolver los conflictos
que afecten la convivencia vecinal, sus derechos y su patrimonio.

Funciones:

Atender a los ciudadanos del Municipio de Zapopan, y brindar orientacién en el caso
concreto, a fin de que el mismo pueda tomar la mejor decisidn en la solucién del problema
o conflicto que le aqueja.

Ofrecer a los ciudadanos los Métodos Alternos de Solucion de Conflictos, para que de
manera pacifica y con la intervencién de una persona imparcial, se pueda obtener un
acuerdo que satisfaga a ambas partes.

Dar a los ciudadanos una atencién eficaz, humana y confidencial, que nos evite la necesidad
de acudir ante los tribunales a instaurar un procedimiento legal, largo y desgastante.
Mediar o Conciliar a las personas que lo soliciten a fin de poder resolver de manera pacifica
los conflictos que se susciten entre los ciudadanos del municipio.

Restablecer la sana convivencia de manera rapida, efectiva y sin costo alguno.

Contribuir con las acciones de Gobierno que implemente el municipio y que contribuyan a
los objetos de esta Unidad.

Proponer al Sindico Municipal, la apertura de nuevos centros de mediacién a fin de acercar
los servicios a los ciudadanos del municipio.

Tomar las quejas ciudadanas cuando se detecte y asi lo decida el ciudadano para dar inicio
al procedimiento de mediacion.

Notificar a las partes los acuerdos que se dicten dentro de las quejas ciudadanas.

Dar vista a las autoridades correspondientes cuando se detecte la comisidn de algun ilicito.
Dirigir a los ciudadanos ante las autoridades que correspondan cuando se advierta un
asunto que no es de nuestra competencia.
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1.6.2 Unidad de Jueces Calificadores

Objetivo General:

Calificar en cantidad liquida y conforme a lo dispuesto por la Ley de Ingresos vigente, las actas de
infraccidn a que se hagan acreedores las personas fisicas o morales por infringir diversa legislacién
y/o reglamentacién de aplicacién municipal

Funciones:

e Dirigir, organizar y controlar las funciones propias de la Unidad de Jueces Calificadores.

e C(Calificar las multas derivadas de infracciones a la diversa legislacion y/o reglamentacion de
aplicacion municipal.

e Organizar los recursos humanos y materiales para satisfacer las necesidades de trabajo.

e Distribuir el trabajo de acuerdo a las necesidades especificas del mismo.

e Coordinar cuando sea necesario con la Direccién de Inspeccion y Vigilancia.

e Solicitar, cuando asi lo amerite, dictamen ante la Direccion de Ordenamiento del Territorio.

e Solicitar, cuando asi lo amerite, dictamen ante la Direccién de Parques y Jardines.

e Representar a la Unidad de Jueces Calificadores cuando sea necesario y mantener
informado al personal de los acuerdos y decisiones tomadas.

e Realizar juntas cuando asi se requiera con el personal adscrito a la Unidad de Jueces
Calificadores a fin de tratar aspectos técnicos, juridicos y administrativos.

e Revisar los informes estadisticos de productividad.

e Revisar los Indicadores mensuales que se envian a Sindicatura.

e Elaborar informe de actividades realizadas cuando sea requerido.

e Remitir las actas calificadas a la Unidad de Apremios, para su seguimiento correspondiente.

e Elaborar el proyecto de la Ley de Ingresos en relacién a la imposicién de sanciones.

e Promover la armonia entre los miembros de la Unidad de Jueces Calificadores, asi como la
excelencia en el servicio.

e Suscribir la correspondencia oficial y demds comunicaciones internas y externas de la
Unidad de Jueces Calificadores.

e Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de las leyes y reglamentos municipales.

e Hacer la distribucién del trabajo en forma equitativa entre los miembros de la oficina.

e Atender los Juicios, ya sea de amparo o nulidad en los que formemos parte.

e Atender las solicitudes de informacidn con prontitud y eficiencia.
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VIl. AUTORIZACIONES

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

Autorizacion

DiNcj+AT/eyqfWef4fdH3PpLFYHaog7be9GGIzcxP6d2vVKjlJ/leDgyH+8kniaJUuR2gzx8QoSOTIB5+TNw1ZJBbbJg82SfUx8pw
ybwVy02fA|NIKHfE60sLy+L4uYnmKqoODJspaF61sYjSzYOA7urr+H4SuNg

Lic. Jesus Pablo Lemus Navarro
Presidente Municipal

Autorizacion

k9g1xx+I81ZhOetNuaVSrLNfkDv8sFRcZxWOmulpY+KZc6SvxWQRShUTLuUQyGjnXeu7QPhnC9VMFssVUKR]j/ISWEITIpUx02Eu
7TfENSj74xm7/hHORI6zTU1sJfFN637m8jMRcNVB1RWAsSubitkHHNnFPiWbCXxs

Lic. Edmundo Antonio Amutio Villa
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Visto Bueno

AZtxKYIsSWWIG12mOY3iCz7TdsNoJTm1m2FulsHRtIJIOEEpP5i02CN1YOUbFHC48DkdWV9tteXtSLdh/bTAISvwPg+r9e+jABjode
3C010NoeHwwiGOVLBfXInLnt+ScCxR+olxmYGZzhwTXSxQrveXpzLYCOCSgM

Lic. Rafael Martinez Ramirez.
Sindico

Manual propuesto por

YcT8YczZXkiOl+4sWqT2BFzPgxRNfivMO1vYkqSENESA5UjjtKY7bk6NdBz1yYCBYcwFoyQEZCKA2EP/eKOSPNJefWYzmYzD
C3CsiFv3m8FSiltslzsg4Yw5G6BDF+nfTgfM/9xw92r6hSD86EAh7ExnD/pWenbEwN

Lic. Gustavo Covarrubias Arregui
Jefe de Unidad Especializado
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