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I.  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 MOR-03010000-01

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
administraciéon municipal, cambio del

00 02-Ene-2025 Miguel Ramirez Reyes Reglamento de la Administracion Publica
Municipal de Zapopan, Jalisco, y nueva
codificacidn.
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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, coordinacién 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 organizacion 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 aplicacién municipal, comprendiendo especificamente las facultades, atribuciones,
estructura y funciones de la Direccién General Juridica.

Las funciones determinadas en el presente documento, deberan reflejar fielmente las atribuciones
gue le corresponden a la dependencia, coordinacidon o direccion de drea. 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 Administracion
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

Federal

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

Estatal

e Constitucion Politica del Estado de Jalisco. Articulo 77, fraccion Il, apartados ay b.

e Leyde Gobierno y la Administraciéon Publica Municipal del Estado de Jalisco, Articulo54.

e (Coddigo Civil del Estado de Jalisco.

e (Cddigo Penal del Estado de Jalisco.

e Ley de responsabilidades de los Servidores Publicos.

e Leyde la Comisidn Estatal de los Derechos Humanos.

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

Municipal

e Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco. Articulos 24,
fracciones |, 11, V, VII, VIII, IX, XI, XVIII, XIX, XX, XXI 'y XXII; Articulo 25 fraccién I.

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

e Reglamento del Procedimiento Administrativo de Entrega-Recepcién para el Gobierno vy la
Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

e Reglamento Interior de la Comisaria General de Seguridad Publica.

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.
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VIl. ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

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

Articulo | Fraccion Atribuciones de la Direccion General Juridica Municipal

Ejercitar las acciones judiciales que competen al Municipio, asi como
representarlo en las controversias o litigios de caracter 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. En lo que respecta a la
atribucién de representar al Municipio en los litigios de caracter
administrativo, ésta la podra ejecutar por si o por conducto del titular de la
Direccién General Juridica Municipal o por conducto del titular de la Direccién
Juridico Contencioso;

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

Coordinarse con las dependencias competentes, ademas de instruir y
24 Vv supervisar las acciones para la recuperacién y defensa de los bienes que
integran el acervo patrimonial del Municipio;

Asesorar en la elaboracion de los anteproyectos de modificaciones a la Ley de
Ingresos y demas ordenamientos de cardcter municipal, a las autoridades de

24 |

24 i

24 Vil . ., - . . . ..
la administraciéon publica municipal, a fin de que sus disposiciones se
encuentren apegadas a derecho;

24 VIiI Asesorar juridicamente a las dependencias del Municipio;

Substanciar y resolver los recursos administrativos que se interpongan en
24 IX contra de los actos de las autoridades municipales, conforme a la
normatividad aplicable;

Proponer, en los juicios de controversia constitucional que instaure o que sea
parte el Municipio, los términos en que deben realizarse las causales de
anulacidn o de sobreseimiento, asesorando a las autoridades municipales que
deban apersonarse cuando tengan 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 funjan como tales;

Indicar a la direccién juridica correspondiente, ejercitar las acciones judiciales
24 XVIIl  |ante las autoridades jurisdiccionales competentes para la proteccién vy
recuperacion de los bienes patrimonio municipal;

Interponer, ante la autoridad jurisdiccional competente, el juicio
administrativo o accion de lesividad, tendiente a obtener la nulidad o
anulabilidad de los actos o resoluciones administrativas favorables a los
particulares, cuando éstos ocasionen una lesidn al Municipio, ya sea de indole
juridica, patrimonial, funcional, material o cualquier otra que afecte los
intereses de la colectividad o del propio Municipio, siempre que dichos actos

24 Xl

24 XIX

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

Articulo | Fraccion Atribuciones de la Direccidon General Juridica Municipal

o resoluciones, sean irrevocables en la instancia o sede administrativa
municipal correspondiente, o por el Ayuntamiento;

Indicar a la direccién juridica correspondiente, llevar a cabo las acciones en la
tramitacién 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 y determinaciones
24 XXI emitidas en los asuntos de su competencia, asi como aquellos actos o
resoluciones que le sean encomendados;

Requerir a las dependencias municipales la documentacién e informacién

24 XX

24 XXII . . S L
solicitada, para la defensa de los intereses juridicos del Municipio;
FUNCIONES
X Normatividad .. . ..
Numero , Fraccion Descripcidn de la funcién
y Articulo
1 RAPMZJ 24 | Ejerc.ltfa\r‘ las acciones judiciales que competen al
Municipio.
2 RAPMZJ 24 1] Vigilar la enajenacion de bienes municipales.
3 RAPMZJ 24 v Coordinar sus actividades con las dependencias para la

defensa y recuperacion de bienes municipales.

Asesorar en la elaboracidon de los anteproyectos de
4 RAPMZ) 24 Wl modificaciones a la Ley de Ingresos y demas
ordenamientos de cardcter municipal.

Asesorar juridicamente a las dependencias del
Municipio.

Resolver los recursos administrativos que se interpongan
en contra de los actos de las autoridades municipales.
Proponer los términos en que deben realizarse las
causales de anulacion o de sobreseimiento, en los juicios
de controversia constitucional que instaure o que sea
parte el Municipio.

Instruir a la direccidn juridica para que inicie las acciones
judiciales necesarias ante las autoridades competentes
con el fin de proteger y recuperar los bienes que forman
parte del patrimonio municipal.

Presentar ante la autoridad jurisdiccional el juicio
administrativo o la accidon de lesividad para anular o
9 RAPMZ) 24 XIX declarar invalidos aquellos actos o resoluciones
administrativas favorables a particulares que causen
perjuicio al Municipio en aspectos juridicos,

5 RAPMZJ 24 Vil

6 RAPMZJ 24 IX

7 RAPMZ] 24 Xl

8 RAPMZJ 24 Xvil
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FUNCIONES

X Normatividad L. . L. L .
Numero , Fraccion Descripcidn de la funcién
y Articulo

patrimoniales, funcionales o materiales, cuando dichos
actos sean definitivos en la via administrativa municipal
o del Ayuntamiento.

Instruir a la direccidn juridica correspondiente, para que
tramite denuncias y querellas penales, gestione
10 RAPMZ) 24 XX incidentes de devolucién y otorgamiento de perddn, y
lleve a cabo las acciones necesarias para defender los
intereses municipales.

Notificar los acuerdos, resoluciones, oficios y decisiones
11 RAPMZ) 24 XXI correspondientes a los asuntos de su competencia o
aquellos que le sean asignados.

Solicitar a las dependencias municipales Ia
documentacion e informacién necesaria para la
adecuada defensa de los intereses juridicos del
Municipio.

12 RAPMZ] 24 XXII
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VIll. ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANIGRAMA

N COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION E INNOVACION GUBERNAMENTAL ey
: DIRECCION DE RECURSOS HUMANCS (& .
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]
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z
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Rosa Christing Hatssad Lopez Mora Naxhely Lopez Agullar
Jefe deta Unidad de Planeacion y Desarrollo de Personal Directera de Recursas Humanos
FECHA DE ACTUALIZACION
o1 & 2024-2027

DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA

03000000 Sindicatura

03010000 Direccidn General Juridica Municipal
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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 I, 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

Direccidon General Juridica Municipal

Objetivo General:

Asesorar juridicamente a todas las dependencias que conforman la administracién publica
municipal y administrativa, atendiendo demandas y substanciando los procesos en términos
establecidos en las leyes y reglamentos.

Funciones de la Direccién General Juridica Municipal:

e Ejercitar las acciones judiciales que competen al Municipio, asi como representarlo en las
controversias o litigios.

e Recibir y resolver las denuncias hechas ante el Municipio sobre la ocupacion irregular de
predios y espacios publicos.

e Vigilar la enajenacidn de bienes municipales.

e Asesorar en la elaboracidn de los anteproyectos de modificaciones a la Ley de Ingresos.

e Asesorar juridicamente a las dependencias del Municipio.

e Resolver los recursos administrativos que se interpongan en contra de los actos de las
autoridades municipales.

e Proponer, en los juicios de controversia constitucional que instaure o que sea parte el
Municipio, los términos en que deben realizarse las causales de anulacién o de
sobreseimiento.

e Indicar a la Direccién Juridica, ejercitar, las acciones judiciales ante las autoridades
jurisdiccionales competentes para la proteccidn y recuperacién de los bienes patrimonio
municipal.

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

e Indicar a la Direccidn Juridica, llevar a cabo las acciones en la tramitacién 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.

e Notificar los acuerdos de tramite, resoluciones, oficios y determinaciones emitidas en los
asuntos de su competencia.

e Requerir y recibir oportunamente la documentacién solicitada a las dependencias
municipales, para la defensa de los intereses del municipio.

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/ezTSguGJZ91aUFvVyvKgYu3pR/RP1CamOlwDxIfe60eK4FeOQ1Y67
Rxo3u9YEsfEXbd0Oar273eDf8iMhCkKITrrt9biVu5Lx8gzaY/6Tlc/LSsvFD71iQ1Hvd
vKdVbl4oHytkigk2HCE9/BZwWN+T1cyfYTn9/DX1pjdXialhxlrwg==

Juan José Frangie Saade
Presidente Municipal

Autorizacién

NFTNQCixNpH/dc+b1GBmlswzPdylrZgFpeClpebrpLoqUBtOH2UWsRt/v3402D
peRkI2XelrRq3+M9aEDalWWZGjR1jG2P8ziijQCOrSS|JERCh9zrQfxAf56EiONsd
WBXTnFITDXXFfmcC74HPGK7LsTmzARKmudNUPfdLIgODV+VnAW+THTA==

Dialhery Diaz Gonzéalez
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Visto Bueno

z3jja7RRB1mdwfNWFCMutbzZWX2SA+8fgHxQYgDWJIQA0262+E5yQj8NLugCD
RABH4zhLMff9B36eMdgSnHIBKTUjJADIU97P9sQhxoS0gvj9zvD67RhxOvkxLis
8uzsA+okZyWOdI+obbj/Df7z75fd34QdkvMUZRHOwWIiYV392XkxwZa2c/dgtdw==

Gabriel Alberto Lara Castro
Sindico Municipal

Manual propuesto

LbilE2XfYCF4BgN/kIVpWXLt7sxycRHDivMSidSP2VpA3qw7V499UJWYK+iY1H
8I8EARzf4t9DCOKPmMN2d4V4Fmv1ijNRYgelL82xq30e4nYzXSj+VrflokRiUUNIh
gnXtvwECHNIS6F|BjwiTSR1+HfXCCOAGghAAQWTIDIFYV5XfTYIhiyUow==

Misael Alejandro Simén de la Madrid
Director de la Direccién General Juridica del Municipio de Zapopan
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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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