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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 orgdnica 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
gue le danidentidad, los objetivos y funciones de cada area que la conforman.

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

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

A. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Titulo Quinto

Articulo 115. Los estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de gobierno republicano,
representativo, democratico, laico y popular, teniendo como base de su divisidn territorial y de su
organizacién politica y administrativa, el municipio libre, conforme a las bases siguientes:

Il. Los municipios estaran investidos de personalidad juridica y manejardn su patrimonio conforme
alaley.

Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia municipal
que deberdn expedir las legislaturas de los Estados, los bandos de policia y gobierno, los
reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus
respectivas jurisdicciones, que organicen la administracion publica municipal, regulen las materias,
procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia y aseguren la participacién
ciudadana y vecinal.

B. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién 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 contemplard que los sujetos
obligados pongan a disposicion del publico y mantengan actualizada, en los respectivos medios
electronicos, de acuerdo con sus facultades, atribuciones, funciones u objeto social, segin
corresponda, la informacidn, por lo menos, de los temas, documentos y politicas que a continuacion
se sefialan:
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I. EIl marco normativo aplicable al sujeto obligado, en el que deberd incluirse leyes, cddigos,
reglamentos, decretos de creacién, manuales administrativos, reglas de operacién, criterios,
politicas, entre otros;

C. Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

Titulo Séptimo
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:

. 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 participacion ciudadana y vecinal;

D. Leydel Gobierno yla 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 electrdnicos,
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.

Capitulo IX
De los Ordenamientos Municipales

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:
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I. Precisar cual es la disposicidén reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio de la autoridad
que la emitié;

II. Seialar cudles inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracién publica municipal
y cuales otorgan derechos a los particulares; y

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

E. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios

Titulo Segundo
De la Informacion 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 informacidn sobre la planeacidn estratégica gubernamental aplicable al y por el sujeto
obligado, que comprende:

c) Los manuales de organizacién;

d) Los manuales de operacion;

e) Los manuales de procedimientos;

f) Los manuales de servicios;

Articulo 15. Informacion 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;
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F. Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco

Titulo Quinto
Coordinaciones Generales
Capitulo |
Disposiciones Comunes

Articulo 41. 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
Coordinacién General de Administracidon e Innovacién Gubernamental y en consecuencia, de
observancia obligatoria para los servidores publicos municipales.

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

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 administracién publica municipal.

SEXTO 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 aplicacién y funcionalidad, dentro de un plazo no mayor a 12 meses, para quedar en
concordancia con este instrumento.

G. Reglamento de Transparencia e Informacion Publica de Zapopan, Jalisco.
Titulo Cuarto
De la Informacién Publica
Capitulo Il
De la Informacidon Fundamental

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

La establecida por la Ley y la Ley General.
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H. Reglamento de Linea Zapopan y del Uso de Medios Electrdnicos del Municipio de Zapopan,
Jalisco

Titulo 11l
Capitulo |
Del uso de medios electrénicos

Articulo 27. El titular de la Direccidon de Innovacidn Gubernamental debe establecer mecanismos
tecnolégicos que permitan recibir, por medios de comunicacién electrénica, las promociones o
solicitudes que se les formulen en la gestidn de los procedimientos administrativos que aquéllas
determinen, para lo cual consideran que dichos mecanismos representen mejoras en los tiempos
de atencidn, disminucidn de costos, oportunidad para elevar la eficiencia y transparencia,
incrementar la productividad o mejorar la calidad de los servicios que se prestan.

I. Acuerdo del Comité Municipal de Mejora Regulatoria

Mediante Acta de fecha 5 de marzo de 2020, el Consejo Municipal de Mejora Regulatoria aprobé el
Plan de Accion de Mejora Regulatoria y Gobernanza Digital y el acuerdo de acciéon especifica “politica
cero papel”, en concordancia con el articulo 5 fraccidn 5 del Reglamento para la Mejora Regulatoria
y Gobernanza Digital del Municipio de Zapopan, Jalisco.
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lIl. NORMATIVIDAD

Tratados Internacionales de Derechos Humanos Firmados y Ratificados por México

) Convencion Americana sobre Derechos Humanos;
o Convencion Interamericana para Prevenir y Sancionar la Tortura;
. Convencion Interamericana para Prevenir, Sancionar y erradicar la Violencia con la
Mujer;
o Convencion contra la Tortura y otros Tratos o Penas Crueles Inhumanos o
Degradantes y;
o Convencion sobre los derechos del nifio.
Federal
. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Articulo 115;
. Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos;
o Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos;
o Ley General de los Derechos de los Nifias, Nifios y Adolescentes;
. Ley General de Responsabilidades Administrativas.
. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica.
. Ley Nacional de Registro de Detenciones.
. Ley General de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
Estatal
) Constitucion Politica del Estado de Jalisco, articulos 4, 77 y demas relativos y
aplicables;
o Ley Estatal del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccién al Ambiente;
. Ley de la Comisidn Estatal de Derechos Humanos, articulos 61, 62, 85, 86 y demas
relativos y aplicables;
o Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco,
articulos 55, 56, 57, 58, 59 y demas relativos y aplicables;
o Ley de Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado de Jalisco;
o Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus
Municipios;
o Ley para los Servidores Publicos para el Estado de Jalisco y sus Municipios;
. Ley de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Jalisco;
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o Ley de Atencidn a Victimas del Estado de Jalisco;
o Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de Jalisco;
o Ley de Justicia Administrativa del Estado de Jalisco articulos;
. Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco, articulos 4, 5, 6, 7 y
demads relativos y aplicables;
. Cédigo Penal para el Estado de Libre y Soberano de Jalisco.
Municipal
o Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco, articulos
23; 24 fracc. XXXIV, XXXV, XXXVI; y 25.
o Reglamento de Proteccion al Medio Ambiente y Equilibrio Ecolégico para el
Municipio de Zapopan, Jalisco;
o Reglamento de Policia y Buen Gobierno para el Municipio de Zapopan, Jalisco
Articulos; 4,5,7,9, 11, 13, 14, 33,53y 87,
o Ley de Ingresos del Municipio de Zapopan, Jalisco en vigencia;
o Reglamento de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el
Municipio de Zapopan, Jalisco;
o Reglamento de Transparencia e Informacidn Publica de Zapopan, Jalisco.
o Reglamento de Linea Zapopan y del Uso de Medios Electréonicos del Municipio de
Zapopan, Jalisco.
. Reglamento para la Mejora Regulatoria y Gobernanza Digital del Municipio de
Zapopan, Jalisco.
. Reglamento de Firma Electrénica Avanzada del Municipio de Zapopan Jalisco.
. Reglamento de la Ley de Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes.
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IV. ATRIBUCIONES

Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco

Articulo Fraccion Atribuciones de la Direccion de Juzgados Municipales
Supervisar e instruir por si o por conducto de la Direccion de Juzgados
Municipales, a los Jueces Municipales, a quienes les compete la
calificacion y sancién por presuntas violaciones a reglamentos
gubernamentales y de policiay buen gobierno; asi como la resolucién de
las denuncias que se interpongan por hechos constitutivos de presuntas
infracciones no flagrantes;

24 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 infraccidn, lo anterior conforme a lo
dispuesto en la Ley de Ingresos determinando la sancion a que se hacen
acreedoras las personas fisicas o morales por infringir diversa legislacion
y/o reglamentacion de aplicaciéon municipal;

XXXIV

XXXV

XXXVI | Proponer al Ayuntamiento la designacion de los Jueces Municipales;

Funciones que se derivan de las atribuciones
Articulo | Fraccién | Numero Descripcion de la funcion
1 Calificar y Sancionar por presuntas violaciones a reglamentos
XXXIV gubernamentales y de policia y buen gobierno.
1 Resolver las denuncias que se interpongan por hechos
constitutivos de presuntas infracciones no flagrantes.
24 Determinar y calificar en cantidad liquida las actas de infraccidn, lo
anterior conforme a lo dispuesto en la Ley de Ingresos
XXXV 1 determinando la sancidn a que se hacen acreedoras las personas
fisicas o morales por infringir diversa legislacién y/o
reglamentacion de aplicacion municipal
XXXVI 1 Proponer al Sindico la designacién de los Jueces Municipales
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V.ESTRUCTURA ORGANICA
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SUPLENCIAS EN CASO DE AUSENCIA

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 habra de ausentarse
y proponiendo en dicho escrito al servidor publico que habra de suplirlo, quien deberd 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 periodoy hasta por dos meses, seran suplidas por el Regidor que para tal efecto seadesignado
por el Ayuntamiento.?

DELEGACION DE FUNCIONES

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.?

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.

! Articulo 81 del Reglamento de Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.
2 Articulo 4 del Reglamento de Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.
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La designacidn se hara de manera institucional y permanente a través de los Manuales de
Organizacion de cada dependencia municipal.?

3 Articulo 82 del Reglamento de Administracidn Publica Municipal de Zapopan, Jalisco
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VI.OBJETIVOS Y FUNCIONES
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SIN-04-06-00 DIRECCION DE JUZGADOS MUNICIPALES

Objetivo General:

Sancionar 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.

Funciones:

o Calificar e imponer sanciones administrativas que procedan por faltas o infracciones a los

Reglamentos y demas disposiciones de aplicacion municipal.

o Brindar certeza juridica a los infractores informando los fundamentos y motivos de la

detencion; salvaguardando sus Derecho Humanos.

o 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 comisidn de faltas o infracciones a reglamentos de orden municipal o aquellas

acciones que pudieran ser constitutivas de un delito.
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SIN-04-06-01 UNIDAD DE PREVENCION SOCIAL

Objetivo General:

Asegurar, atender y custodiar a los infractores que sean detenidos por llevar a cabo acciones u
omisiones que se encuentren tipificadas en el Reglamento de Policia y Buen Gobierno para el
Municipio de Zapopan, Jalisco; asi como garantizar que sean puestos a disposicion del Juez, y se

cumpla a cabalidad el procedimiento respetando en todo momento sus derechos humanos.

Funciones:

Vigilar, supervisar y documentar el ingreso, permanencia y salida de los Infractores que

remita el Juez mediante las resoluciones que emita.

Autorizar los escritos que con motivo de la atencién médica, social, psicolégicay resguardo

de pertenencias se generen.

Defender, vigilar y procurar los Derecho Humanos de los Detenidos.
Guardar y proteger los datos de los asuntos que conozcan con motivo de su trabajo.
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SEEES

SIN-04-06-02 UNIDAD DE JUECES CALIFICADORES

Objetivo General:

Corresponde a la unidad de Jueces Calificadores dentro de su competencia, conocer, calificar e
imponer las sanciones administrativas que procedan por faltas o infracciones cometidas conforme
al ordenamiento legal vigente.

Funciones:
o Dar una atencidn diligente y precisa a favor de los Ciudadanos que acuden ante el Juez

Municipal con el objetivo de conocer la cuantia a que se han hecho acreedores por Ila
aplicacién de una sancion administrativa.

. Otorgar la informacidn contenida en la estructura del acta de inspeccion elaborada por la
Direccidn de Inspeccién y Vigilancia.
. Analisis minucioso del Acta de Inspeccion tomando en consideracion los pardmetros

minimos y maximos establecidos en los diversas Leyes, Cdédigos y Reglamentos
concatenados con la Ley de ingresos del Municipio de Zapopan, Jalisco.

. Emitir la resolucidn de la infraccidn con base en los ordenamientos legales establecidos y
captura en el sistema de Actas y Apremios.
. Trabajar conjuntamente y simultaneo en forma tripartita que se desarrolla entre la

Direccidn de Inspeccion y Vigilancia, Unidad de Jueces Calificadores y Unidad de Apremios,
por la ejecucion de las acciones que deban realizarse derivado de los actos juridicos.

) Solicitar a la Direccion de Ordenamiento del Territorio, el dictamen técnico para la
valorizacidn del dafio causado al Patrimonio Histérico, de acuerdo al Reglamento para la
Proteccién al Patrimonio Edificado y Mejoramiento de la Imagen del Municipio de
Zapopan.

. Pedir a la Direccion de Parques y Jardines, la elaboracién del dictamen técnico para la
valorizacién del dafio ocasionado al Arbolado Urbano y Areas verdes, de conformidad con
el Reglamento para la Proteccién y Conservacion del Arbolado Urbano y Areas Verdes del
Municipio de Zapopan, Jalisco.

. Establecer reuniones de trabajo para intercambio de opiniones técnicas, juridicas y
conocimientos, con la anuencia y supervisién del Director de Juzgados Municipales, con el
fin de alcanzar un objetivo comun, la toma de una decisién o la bisqueda de una solucién.

. Emitir los informes estadisticos de productividad de la Unidad de Jueces Municipales.
. Revisar los indicadores mensuales enviados a Sindicatura.

. Llevar a cabo los informes de actividades de la Unidad de Jueces Municipales.

. Calificar las Actas de Infraccion remitidas por la Direccién de Inspeccién y Vigilancia

recibidas cada mes.
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° Remitir los paguetes mensuales de las Actas calificadas a la Unidad de Apremios para su
seguimiento.

. Rendir los informes al area juridica del ayuntamiento, en los Juicios de Amparo o Nulidad
en la que sea parte la Unidad de Jueces Municipales.

° Dar atencion a las solicitudes de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

del Estado de Jalisco.
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VII.

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 Administracidn Publica Municipal de Zapopan, Jalisco; asi como 27 del Reglamento de
Linea Zapopan y del Uso de Medios Electrénicos del Municipio de Zapopan, Jalisco, se signa y autoriza el presente
Manual de Organizacion a través de la tecnologia de sellos digitales.

Autorizacion

DiNcj+AT/ey3sOW3EJcGsJ31Ge85Q640sM7vFd6vBIC8x0ZHXHau8P4PzvAj/U
1J01WIK9pMOsJI5Jt8Kx965iWIsmQTEsAll8aLt1MbRMfksPpSMwe4XBMMO/H3
bqibu7E3FRtBypOh9aXsFZPUQiCymoO+eMtiV74saFJWyq7w=

Juan José Frangie Saade
Presidente Municipal

Autorizacion

k9g1xx+I8l1Zh0etNuaVSrMIThBTI2wknT 7kAwrgf10aXdiq6t30h9c5byXQBj488zk
0eg42JzaCsM+LIBOROIgvf8yhA8GzEFsaJ1C5RWgoST6In7RWwtXXfPfzryHVd8
WtaXSprH71ZuCBSVb91FVgHNjpKXM8DzqlbvPBcVIA=

Edmundo Antonio Amutio Villa
Coordinador General de Administraciéon e Innovacién Gubernamental

Visto Bueno

2spX6+eFHb+nL+9bI3X3xptfYOOL/VRY ccpa+ydnLv4AH8pzRwW/3XBAZ CpmKXxfi
WjKvxVGjsBGfXe8Hg4pZ5LQTOy4BLVsemmjpQKtE/cmyp9oxT7JYC/oRPhvxXt
WRCOhbGeBJZfQIJRTppmh1UzIZ9ICRBgJj19/5L2kY3mMREQ=

Manuel Rodrigo Escoto Leal
Sindico Municipal

Manual propuesto por

thpjppw3c50VjQfmZRb3anTaLS30svuQUOY 7xtkW9J+oMRY 2a4+h0Y2yHXgelh
evsmo8GSPI5imxUytJ6Cr215P+8Hhz22uMkPnu8Vb/kH88nW sXGrikuWZPWml
YXwUfMB7sqYJzHg+SDIGUSTgX6ABESSXx2tO/ELEVO0oXxcQz90=

José Antonio Murillo Gladin
Director de Juzgados Municipales
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Presidente Municipal Juan José Frangie Saade
(Rubrica)

Regidor y Sindico Manuel Rodrigo Escoto Leal
Regidora Ana Luisa Ramirez Ramirez
Regidor Omar Antonio Borboa Becerra

Regidora Dulce Sarahi Cortés Vite
Regidor Ivan Ricardo Chavez Gomez
Regidora Melina Alatorre NUnez
Regidora Sandra Graciela Vizcaino Meza
Regidora Nancy Naral Gonzalez Ramirez
Regidor Fabian Aceves Davalos
Regidora Cindy Blanco Ochoa
Regidora Gabriela Alejandra Magafia Enriquez
Regidor Claudio Alberto De Angelis Martinez
Regidor José Miguel Santos Zepeda
Regidora Estefania Juarez Limon
Regidor Alberto Uribe Camacho
Regidora Karla Azucena Diaz Lopez
Regidor Emmanuel Alejandro Puerto Covarrubias

Regidor José Pedro Kumamoto Aguilar

Secretario del Ayuntamiento Graciela de Obaldia Escalante
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