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Acuerdo de Publicacién.

Tlajomulco de ZORiga, Jalisco al dia 18 dieciocho del mes de
Noviembre del afio 2011 dos mil once.

Visto o resuelto por el punto de acuerdo nlmero 185/2011 temado
en la sesion ordinaria del Pleno del H. Ayuntamiento Constitucional de
Tlajomuleo de Zdfiiga, Jalisco, celebrada el dia 07 de Noviembre del afio
2011, dentro del punto 5.12 del orden del dia, en cumplimients al mismo
se dicta el presente acuerdo, y:

RESULTANDO

I.- En sesion ordinaria del Pleno del H. Ayuntamiento Constitucional
de Tlajomiulco de ZUfiga, Jalisco, celebrada el dia 07 de Noviembfe del
afio 2011, dentro del punto 5.12 del orden del dia, se aprobd como punto
de acuerdo 185/2011 los siguiéntes:

"PUNTOS DE ACUERDO:

PRIMERO.- El Pleno del H. Ayuntamientd Constituciénal de Tlajornuico de
Zufiiga, Jalisco, aprueba, expide y ordena la pliblicacich en ls Gdceta
Municipal, en Jos- estrados del Palacio Muntapaf en los demicilios de las
Delegaciones y Agencias Municipales, asf como en la pagma de Internet
de Gobierno Municipal, de los manuales de -organizacion de diversas
dependenc:as de la administracion publica rhupicipal dé Tlgjorniilce de
Zifiiga, Jalisco, formulados por la Direccién de la Unidad de Planeacién,
ordenandose. sy distribueion e ;mﬁlementac/on las  respactivas
dependencias de la administracién pdblica municipal para su debido
cumplimierito, que a continuacion se enlistan:

a) Manual de Organizacitn de la Direccion Administrativa.

b) Manual de Organizacion de la Diréccién de Camirios Séca Cosechas,
¢) Manual de Organizacion de la Direccién de Juzgados Municipales.
d) Manual de Orgénizacién- de Is Direccibn dé Participacion Ciudadaria,

e) Manual de Organizacidn de la Jefatura de Movilidad Urbana.

) Manual de Organizacién de la Procuradiria Socisl,




SEGUNDO.- Una vez hecha la publicacién de los manuales de organizacion
en la Gaceta Municipal, remitase un tanto al H. Congreso del Estado de
Jalisco, para su compendio en la biblioteca del Poder Legisiativo.

TERCERO.- Notifiguense los presentes puntos de acuerdo mediante oficio
al Presidente ‘Municipal, al Director de 1a Unidad de Pléneacion y a los
titulares de fas seis dependenctas de las que se aprueban sus respectivos
manuales de organizacidn para su conocimiento, en su caso; debido
cumplimiento y Jos efectos legales a que haya lugar.”

CONSIDERANDO

1.- El suscrito Ingeniero ENRIQUE ALFARO RAMIREZ en mi
cardcter de Presidente Mumapal del H. Ayuntamiento de Tlajomulco de
Ziffiga, -Jalisco; en compafila del Licenciado ISMAEL DEL TORO
CASTRO, Secretario General del Ayuntamiente, me encuentro facultado.
para ordenar que se publiqguen los bandos de policia y gobierno,
reglamentos, circulares y demas disposiciones administrativas de
obsérvancia general dentro de la jurisdiccion municipal, cumplirlos y
hacerlos cumplir; segun lo dispuesto por los articulos 115, fracciones 1y IT
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 73, fraccién
11y 86 de la Constitucion Politica del Estado de Jalisco; 42, fracciones IV v
V, 47, fracciones 1y V de la Ley del Gobierno y la Admmlstrac»on Publica
Mumcupal del Estado de Jalisco; 3 y 36, fracciones 1V, V y VII del
Reglamento de Gobierrio y la Admm:stracnon Plblica Municipal de
Tlajomulco de ZUfiga, Jalisco, publicado en la Gaceta Municipal del 27 de
Enero dél 2010; 13, fraccién XVII y 14, fraccion XVI del Reglamento
Interior del Ayuntamlento del Municipio de Tlajomulco de Zufiga, Jalisco;
3, 4, fracciones I, Il y IV, 6, fraccion V, 9 y 10 del Reglamento de la
Gaceta Municipal de Tlajomulco de Zufiiga, Jalisco.

I1.~ Que €l puntc de acuerdo 185/2011 del Pleno del Ayuntamiento
¢ontiene la aprobacién de seis manuales de organizacién de distintas
dependencias de la administracién puablica municipal que no pueden
constituirse én actos legislatives autonomos, ni desvirtuar, modificar ©
:alterar &l contenido de un ordenamiento municipal, por lo tanto son de
naturaleza juridica distinta a aquellos, de conformidad con los articulos
45, fraccion 111 y 46 de la Ley de Gobierno y la Administracién PUblica
Municipal del Estado de Jalisco, sin embargo comparten la obligacion de
ser publicados en el érgano. de difusion del Ayuntamiento, en los estrados
de la Presidencia Municipal, en las Delegaciones y Agencias Municipales,




Dapendencia:
Narers:
Asunte;

II1.- Que los sels manuales de organizacion de distintas
dependencias de la administracién publica municipal enlistados: en el
resultando I del presente, junto con su dictamen;, ademds de ser
publicados en la Gaceta Municipal, se considéran ¢omo informacién
fundamental que también deben de ser publicados en la pagina de
Internet del Gobierno Municipal, con base en los articulos 6, fraccién 11, 8
y 13, fraccién II de la Ley de Transparencia e Informacién Plblica del
Estada de Jalisco; 5, 6, 7, fraccion XII, 9, 10, 13, fracciones TI, XI y
XXVIII v demas aphcables del Reglamento de Transparencia y Acceso a la
Informacién  Publica Gubernamerital del Municipio de Tlajomulco de
Zufiiga, publicado en la Gaceta Municipal de fecha 03 de Noviembre del
afio 2010 y los articulos 14 vy 15 del Reglamento de la Gaceta Municipal
de Tlajomulco de ZURiga, Jalisco; razdn por la cual se dicta &l siguiente:

ACUERDO
PRIMERO.- Con sustento en los fundamentos y motivos
expresados en el cuerpo del presente acuerdo, se ordena imprimir y
publicar en la Gaceta Municipal, en los estrados de la Presidencia
Municipal, en las Delegaciories y Agencias Municipales, los seis manuales
dé organizacion siguientes:
a) Manual de Organizacidn de la Direccién Administrativa.

b) Manual de Organizacién de la Direccion de Caminos Saca
Cosechas: ,

¢) Manual de Qrganizacién de la Direccién de Juzgados Municipales.

d) Manual de Organizacién de la Direccién de Participacién
Ciudadana.

e) Manual de Organizacion de la Jefatura de Movilidad Urbana.
f) Manual de Organizacion de la Procuraduria Social,
SEGUNDO.- Se ordena la publicacidn de los seis manuales de

organizacién mencionades, en la pdgina de Internet del Gebierno
Municipal, asf como su dictamen.

TERCERO.= Se instruye al Coordinador de Delegaciones y Agencias
Munitipales a efecto de que auxilie al Secretario General en la publicacién




dé un extracto del decreto contenido en el presente acuerdo en los
domicilios de las Delegaciones y Agencias Municipales para levantarse la
certificacion respectiva,

CUARTO.~ Una vez que se lleve a cabo la publicacién de la Gaceta
Municipal respectiva, se ordena reriitic un tanto de la misma al H.

Congreso del Estado. de Jalisco para su compendio en la biblioteca del
Pader Legislativo.

QUINTO:- Notifiqguese mediante oficio el presente acuerdo al
Secretario General del Congreso del Estado de Jalisco, al Director de Ia
Unidad de Planeacién, a la Directora de la Unidad de Transparencia e
Informacién y al Coordinador de Delegaciones y Agencias Municipales
para su conocimiento y los efectos legales a que haya lugar.

Asi o resolvig y firma el Presidente Municipal del Ayuntamiento de
Tlajomulco de Zdfiga, Jalisco, Ingeniero ENRIQUE ALFARO RAMIREZ, en
compafia del Licenciado ISMAEL DEL TORO CASTRO, Secretario General
del Ayuntamiento con efectos de refrendo con fundamento en lo dispuesto
por el articuls 44 fraccion IV del Reglamento dew@Gpbierno 'y
Administracién Plblica Municipal de Tlajomulco de Zhua, Jalisco,
publicado en la Gaceta Municipal del.22-de-Ererp del afio 28

MUNICIPIO DE TLAJGHLLGO,
BE ZURIGA, JAL,

e PRESIDENCHA

RAMIREZ.

Ngjomulco de Zdfiga

presidente Municipal del Ayuntafriento/de

B : ORO CASTRO. o L
Siefito de Tiajomulco de Zufiiga, Jalisco.

Sacretario Generdl de

"2011, Afio de fos Juegos panamericanos en Jalisco™

*obo/jlpp
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Gobierno de Thijomulea

de Zifiga, Jalisco.

Adminiseracién 2010-2012

A. MENSAJE DEL PRESIDENTE MUNICIPAL

Ing. Enrique Alfaro Ramirez

El presente Plan Municipal de Desarrollo para la administracion 2010-2012 es producto de la
recapitulacion minuciosa y comprometida de las propuestas de campafa y de una serie de
consultas ciudadanas a los habitantes de Tlajomulco de Zuhiga.

Este documento traza el mapa de ruta por el que se conducira el gobierno municipal durante su
ejercicio, y sera la via para construir una Nueva Historia en Tlajomulco. En €l se marcan las
prioridades y lineas de accion gubernamental, atendiendo a la voz ciudadana y a la plataforma
politica que fue electa por los votantes.

Con base en los planteamientos del proyecto politico que eligieron los habitantes de Tlajomulco
de Zafiiga, y las consultas a los ciudadanos realizadas durante las primeras semanas de marzo
de 2010, construimos el Plan Municipal de Desarrollo, pensando siempre en satisfacer las
necesidades y demandas de la poblacion, y a su vez vincular el desarrolio del municipio a la
dinamica del Area Metropolitana de Guadalajara.

En este documento presentamos seis Ejes Estratégicos y cinco Proyectos Especiales que nos
permitiran construir una Nueva Historia para Tlajomuico de Zufiga, delineados a su vez a partir
de cinco politicas transversales que moldearan el perfil de nuestro gobierno, como es el respeto y
dignificacion de las personas, la comunicacion permanente con los habitantes, la metropolizacion
de las soluciones, la austeridad y la transparencia.

Como primer Eje Estratégico, hemos definido a la Politica Social, que no solo atendera a los
grupos vulnerables de nuestro municipio, sino que perseguira una cobertura universal que mejore
las condiciones de vida de todos los habitantes de Tlajomulco.

Un segundo Eje Estratégico, es el referente a la configuracion de una Politica Econémica capaz
de atraer la inversion privada en beneficio del municipio y la generacion de empleos para la
gente.

Un tercer Eje Estratégico, es el referente a la Politica de Desarrolio Urbano, cuyo objetivo es
atender las exigencias histéricas de nuestro municipio, mejorando sustancialmente la calidad de
vida de la poblacion, forjando las condiciones para el desarrollo de una mejor movilidad urbana,

la recuperacion de los espacios publicos y la planeacion sustentable para el crecimiento de
Tlajomuico.

Un cuarto Eje Estratégico, es el de una Politica de Proteccion y Seguridad Ciudadana,
persiguiendo el objetivo de brindar una atencion continua a los habitantes de Tlajomulco.

Un quinto Eje Estratégico es el de una Politica de Modernizacion del Gobierno, mediante la cual
consolidaremos el servicio publico y la atencion al ciudadano, mejorando de manera sustancial y
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determinante las condiciones en que se prestan los servicios publicos, priorizando la tarea de
llevarlos a las comunidades que han permanecido olvidadas durante décadas.

Un sexto Eje Estratégico, es el referente a la Politica Cultural que desplegaremos en el municipio,
cuyo objetivo sera ofrecer alternativas de desarrollo cultural, deportivas y recreativas a todos los
habitantes del municipio, especialmente a los mas pobres.

Los Proyectos Especiales se concentran en una serie de planes que buscan revitalizar al
municipio para integrarlo de manera definitiva en la metrépoli, y a su vez dignificar los estandares
de vida de la poblacién. Se trata de un sistema integral de saneamiento y abastecimiento del
agua, un proyecto integral para el desarrollo de Ia region de Caijititlan, el impulso de la rendicién
de cuentas a través de la figura de revocacién de mandato, los proyectos de integracion social y
la construccion del Centro Universitario Metropolitano del Sur de la Universidad de Guadalajara.

:§&
.
:
%
.

Estos Ejes Estratégicos y Proyectos Especiales son la base de la Nueva Historia que
construiremos para Tlajomulco, misma que implica la implantacién de una dinamica de progresoy
desarrollo sustentable, no sélo en materia econémica, sino social, educativa y politica.

La configuracion de los Ejes Estratégicos y los Proyectos Especiales fue resultado de las
opiniones de los ciudadanos, pero sobre todo de la confianza que depositaron en nuestro
proyecto durante el proceso electoral. Cabe subrayar que la consolidacion definitiva de este
programa de gobierno dependera de que juntos, la gente y el gobierno, escribamos la Nueva
Historia que queremos para Tlajomulco.

4 de 34
Fecha de Junio Fecha de B Ntmero de 001 | CODIGO DEL MANUAL
elaboracién: 2011 actualizacion: actualizacion: I MO-S-PS

Ef presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en
excelentes condiciones. Sera valido nicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesorfa
y elaboracién.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zafiga

PROCURADURIA SOCIAL

Gobiceno de Thjomuleo
de Zifiga, Jalisco.

Adwminiseracidn 2010-2012

B. PRESENTACION

Es responsabilidad del titular de cada dependencia la expedicion del Manual de Organizacion, por
lo que se emite este manual que documenta la organizacién actual de la Procuraduria Social,
presentando de manera general la normatividad, estructura organica, organigrama, atribuciones,
funciones, procedimientos y servicios que le permitan cumplir con los objetivos del Plan Municipal
de Desarrollo.

El presente Manual quedara al resguardo de la Procuraduria Social; las revisiones Yy
actualizaciones se haran anualmente, de requerirse antes de lo sefialado, se deberan solicitar a
la Coordinacion Politica con su respectiva justificacion, previa autorizacion del Director General.
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C. MISION Y VISI(')!\LDEL GOBIERNO MUNICIPAL DE
TLAJOMULCO DE ZUNIGA

Es muy importante el conocer, comprender y contribuir a que la misién y vision institucional se
fortalezcan a través de cada uno de los Servidores Publicos, por lo que a continuacion se
presentan a fin de unificar nuestra esencia y compromiso con los ciudadanos.

MISION:

Somos un Gobierno comprometido y responsable en la prestacién de servicios publicos de
calidad, seguridad y sustentabilidad de los recursos, poniendo especial atencion a los sectores
mas vulnerables para mejorar su calidad de vida. Lo anterior, sin perder el sentido de calidez,
responsabilidad, y austeridad propias de un gobierno de izquierda.

Ser un municipio que propicie el respeto y dignificacién de las personas, que cuente con servicios
publicos de calidad, con espacios piblicos para el sano esparcimiento, con oportunidades de
empleo, con desarrollo arménico y sustentable, con seguridad para sus habitantes Yy que a su vez
propicie una mejor calidad de vida.
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D. POLITICAS GENERALES DE USO DEL
MANUAL DE ORGANIZACION

1. EI Manual de Organizacion debe estar disponible para consulta del personal que labora en el
Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zdiiiga asi como de la ciudadania en general.

2. El Funcionario de primer nivel y/o Director del &rea responsable de la elaboracion y del
contenido del manual es el encargado de difundir al personal interno el presente documento, asi
mismo en los casos en que se actualice el documento informarles oportunamente.

3. El Manual de Organizacién es un documento oficial e institucional, el cual debe presentar las
firmas de autorizacion de los siguientes funcionarios:

Secretario General

Presidente Municipal

Titular de la Coordinacion Politica

Director General al que pertenece la Direccion o Jefatura de Area
Director de la Unidad de Planeacion

Director o Jefe de Area que elabora el documento

4. El manual contiene un cuadro de control ubicado en la parte inferior del manual con las

siguientes especificaciones:
Fecha de elaboracion:
Fecha de actualizacion:

Numero de actualizacion:

Codigo del manual:

Dia, mes y afio en que se elabord la 12 version del manual. Para las
areas que lo elaboren por primera vez éste sera el manual vigente.

Dia, mes y afio de la version mas reciente y vigente del manual para las
areas que lo actualicen.

Namero consecutivo que representa las veces en que el manual se ha
actualizado y que va en relacion con el campo de “Fecha de
actualizacion”.

Codigo asignado al Manual de Organizacion y representado por las
iniciales (MO), seguidas de las iniciales de la Direccion General (AAAA)
a la que pertenece la Direccion de Area o Jefatura y finaliza con las del
area que elabora el documento (BBBB).

Nota: En ausencia de los puntos 3 y 4 de este apartado, se considerara al documento en
periodo de revision y actualizacién y se considerara oficial a partir de que cuente con las
firmas de autorizacion correspondientes.
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Gebiermo de Thijomulce

de Zifiiga, Jalisco,
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E. OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Este Manual de Organizacion es un documento normativo e informativo, cuyos objetivos son:

Capitalizar el conocimiento humano generado durante la presente administracion.
Mostrar la organizacion de la Procuraduria Social.

Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de cada unidad,
orientadas a la consecucion de los objetivos de la dependencia ademas de contribuir a la
divisién del trabajo, capacitacién y medicion de su desempeiio.

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que componen la
organizacion, para detectar omisiones y evitar duplicidad de funciones, que repercutan en
el uso indebido de los recursos.

Actuar como medio de informacién, comunicacion y difusion para apoyar la induccién del
personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las dependencias.

Describir los procesos sustantivos de la Procuraduria Social, asi como los procedimientos
que lo conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y detallada.

implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse para la
realizacién de las actividades.

Otorgar al servidor publico una vision integral 'de sus funciones y responsabilidades
operativas al ofrecerle la descripcién del procedimiento en su conjunto, asi como las
interrelaciones de éste con otras unidades de trabajo para la realizaciéon de las funciones
asignadas.

Describir los servicios vitales de la Procuraduria Social, especificando sus caracteristicas,
requerimientos y estandares de calidad que contribuyan a garantizar a los usuarios la
prestacién de los servicios en tiempo y forma.

8 de 34
Fecha de Junio Fecha de _ Nimero de 001 | CODIGO DEL MANUAL
elaboracion: 2011 actualizacién: actualizacion: | MO-S-PS
El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservarlo en

excelentes condiciones. Sera valido Gnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria

y elabora

cién.

Tlajomulce




Gobierno Municipal de Tiajomuico de Zuhiga

. PROCURADURIA SOCIAL
Gobierno de Thajomules
de Zaitiga, Jalisco.
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ORGANIZACION

1. Estructura organica

2. Organigrama

3. Mapa del municipio y croquis de ubicacién
3.1 Mapa del municipio

3.2 Croquis de ubicacion de la oficina
4. Marco Juridico '
5. Atribuciones

6. Objetivos y funciones de las unidades organicas
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1. ESTRUCTURA ORGAN ICA

De acuerdo a lo establecido en el Articulo 39 del Reglamento del Gobierno y la Administracion
Publica del Municipio de Tlajomulco de Ziiga, Jalisco, para el cumplimiento de sus funciones y
obligaciones quedo establecida la Procuraduria Social como parte de la Sindicatura.

La estructura aprobada para la Procuraduria Social es la siguiente:

1. Sindicatura

1.2 Procurador Social
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2. ORGANIGRAMA

~ SINDICATURA
Procuraduria Social

ORG-S-PS
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3. MAPA DEL MUNICIPIO Y CROQUIS DE UBICACION
3.1 Mapa del municipio

La oficina de la Procuraduria Social se encuentra ubicada en la Prolongacion Escobedo sin
namero en la Colonia Valle de Tlajomulco (ver croquis y direccion de la oficina en la siguiente
pagina).

Tlajomulco de Zuniga

mispa municipsal

o Guiadalajara

Parifarico Sur

'Ewangnlls‘ =
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3.2 Croquis de ubicacion de la oficina

Procuraduria Social

Domicilio: Prolongacién Escobedo
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4. MARCO JURIDICO

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2. Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

3. Cadigo Penal del Estado de Jalisco

4. Cddigo Penal Federal

5. Ley del Gobierno y la Administracion Pablica Municipal del Estado de Jalisco.

6. Ley para los servidores publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

7. Reglamento de Gobierno y Administracion Publica Municipal de Tlajomulco de Zifiiga,

Jalisco.
8. Ley de Justicia Integral para Adolescentes del Estado de Jalisco.
9. Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Tlajomulco de Zuiiga
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5. ATRIBUCIONES

Las obligaciones y atribuciones de la Sindicatura se encuentran establecidas en el Articulo 39 del
Reglamento de Gobierno y Administracion Pablica Municipal de Tlajomulco de Zdfiga, Jalisco, en
ellas se encuentran contenidas las correspondientes a la Procuraduria Social siendo estas las

siguientes:

XIX. Coordinar las actividades y supervisar el correcto funcionamiento de los juzgados
municipales, procuraduria social, direccion juridica y departamentos juridicos de la
administracion municipal, quedando facultado para que se empleen e implementen las
medidas y sistemas que estime convenientes.
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PROCURADURIA SOCIAL

Gobiemo de Thajomulce
de Zifiga, Jalisco.
Administracidn 2010.2012

6. OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANICAS

1.1 Procuraduria Social
Objetivo General:

Atender, gestionar y orientar aquellas acciones que involucren a las y los ciudadanos que acuden
a la Procuraduria Social Municipal con el fin de mediar aquellos conflictos que ponen en riesgo su
bienestar y entorno.

Funciones:

¢ Remitir al juez municipal la existencia de un posible delito durante el desahogo o término
de la diligencia. :

 Intervenir a peticién de parte en la solucion del conflicto de caracter vecinal, personal o
familiar con el fin de conciliar sus diferencias, siempre que no sean constitutivas de delito,
ni de la competencia de los érganos judiciales o de otras autoridades.

e Mediar en la conciliacién para la reparacion del dafio;

» Girar el citatorio correspondiente al quejoso y al sefialado previa solicitud firmada.

» Facilitar copias del expediente a solicitud de alguna de las partes que tenga interés
juridico.

¢ Canalizar todo asunto que para su solucién integral involucre a ofra dependencia
municipal que apoye dicha resolucion.

e Guardar reserva de los asuntos que por su funcién le competen.

e Validar con su firma y sello la documentacién que procese en el desempefic de sus
funciones

* Recibir y resolver sin demora los asuntos que le derive el sindico, ademas de las
diferentes dependencias encargadas del bienestar social.

* Integrar al informe mensual de los jueces municipales los asuntos tratados y las
determinaciones que haya tomado.

e Vincularse con otras dependencias municipales y estatales que coadyuven al
fortalecimiento de la Procuraduria Social Municipal.

* Actualizar un directorio que apoye la labor de gestién en las diferentes actividades que
proponga Procuraduria Social Municipal en la profesionalizacion de su funcion.

¢ Brindar asesoria gratuita a las personas que acudan a Procuraduria Social Municipal, y

* las demas atribuciones que le confieran el Sindico, el Bando (BPBG) vy otros
ordenamientos.
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PROCURADURIA SOCIAL
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7. DESCRIPCIONES DE PUESTOS

Para llevar a cabo sus funciones, la Procuraduria Social cuenta con los siguientes puestos

autorizados en cada una de sus areas:

Jornada
en horas

I Procurador Social

C: Confianza B: Base
5 TOTAL DE PUESTOS DEL AREA
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Datos del puesto:

Gobierno Municipal de Tiajomulco de Zifiga

PROCURADURIA SOCIAL

DP-S-PS-001 Procurador Social

| Nombre del
. puesto

| Confianza
. | Sindicatura
| Procuraduria Social
| Junio 2011 | Vigencia: =

2012

Mision del puesto:

Atender, gestionar y orientar aquellas acciones que involucren a las y los ciudadanos que acuden a la
Procuraduria Social Municipal con el fin de mediar aquellos conflictos que ponen en riesgo su bienestar y
entorno.

Funciones sustantivas:

# | Principales actlvndades que realiza

1.1 Remitir al juez municipal la existencia de un posible delito durante el desahogo o termlno de la
.| diligencia.

intervenir a peﬂc;on de parte en la solucién del conﬂlcto de caracter vecinal, personal o famlllar con
el fin de conciliar sus diferencias, siempre que no sean constitutivas de delito, ni de la competencia
de los 6rganos judiciales o de otras autoridades.

| 3 | Mediar en la conciliacién para la reparacion del dafio;
| 4 | Girar el citatorio correspondiente al quejoso y al sefialado previa solicitud firmada.
| 6 | Facilitar copias del expediente a solicitud de alguna de las partes que tenga interés juridico.
7 | Canalizar todo asunto que para su solucion integral involucre a otra dependencia municipal que
‘| apoye dicha resolucion.
| 8 | Guardar reserva de los asuntos que por su funcion le competen.
| 9 | Validar con su firma y sello la documentacion que procese en el desempeio de sus funciones
10 - | Recibir y resolver sin demora los asuntos que le derive el sindico, ademas de las diferentes
“| dependencias encargadas del bienestar social.
11| Integrar al informe mensual de los jueces municipales los asuntos fratados vy las determlnamones
que haya tomado.
12 | Vincularse con otras dependencias municipales y estatales que coadyuven al fortalecimiento de la
| Procuraduria Social Municipal.
13. | Actualizar un directorio que apoye la Iabor de gestion en Ias diferentes actlvndades que proponga
Procuraduria Social Municipal en la profesionalizacion de su funcién
| 14 | Brindar asesoria gratuita a las personas que acudan a Procuraduria Social Municipal.
| 15 | Elaborar proyectos de trabajo. |
| 16 | Realizar estudios y analisis en la materia. |
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Relacion Organizacional:

.ia?Puestq alquereporta | Sindico o
['Personal de confianza a su cargo ~ [0 | Personalde baseasucargo ]o
[ Relaciones Internas [ Jefe Inmediato, Juez Municipal y Secretario de Juzgado
[Relaciones Externas | Ciudadania en General

Perfil del puesto:

_Rango de edad 2555

afos

Licenciatura con titulo profesional

Especialidad | Licenciado en Derecho o Abogado, o cualquier otra afin a la solucién de
. | conflictos.

[ Género: | Masculino 3 [Femenino | [ndistinto. | x
e e Eeneneerena. || L
[ Tiempo | 2 afos
[ ZEn qué puestos? | Como Abogado litigante, en materia penal o solucion de conflictos.
Competencias:
Conocimientos | - Ley de Justicia Habilidades - Responsabilidad
/Aptitudes Integral para IActitudes - Honestidad
e ; Adolescentes - - Objetividad
- Codigo Penal, S : - Asertividad
Federal y Local ~ . - Toma de decisiones
- Ley Federal de - Facilidad de comunicacion
Armas de Fuego,
Explosivos y sus
reglamentos
- Bando de Policia y
buen Gobierno.
- Computacion
o basica
Ambiente y | 80% Oficina
_condiciones de 20% Campo (Visitas Domiciliarias)
trabajo ‘
uobs'erva'c':idnes,;” Puesto establecido en la Ley de Gobierno y la Administracion Publica del Estado de
e Jalisco, Reglamento de Gobierno y Administracion Municipal de Tlajomulco de Zuniga
y Bando de Policia y Buen Gobierno Tlajomulco de Zufiiga.
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SERVICIOS

8. Catalogo de Servicios
9. Servicios
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiga

PROCURADURIA SOCIAL

Gobierno de Thajomuleo
de Zuiiiga, Jalisco,
Adminiseracidn 2010.2012

8. CATALOGO DE SERVICIOS

La Procuraduria Social ofrece los siguientes servicios y tramites:

Servicios y Tramites

Mediacion entre las partes interesadas para
llevar a cabo una conciliacion y/o reparacion
del dafo.

SE-S-PS-001 23

Facilitar el procedimiento de mediacion cuando alguna dependencia municipal canaliza a los

ciudadanos.
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9. SERVICIOS

A partir de la siguiente hoja se muestran las cédulas de los servicios que se brindan a la
Ciudadania, con sus caracteristicas y especificaciones.
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NOMBRE DEL SERVICIO O TRAMITE: Mediacion entre las partes
interesadas para llevar a cabo una conciliacién y/o reparacion del dafio

Cédigo del servicio o tramite:
SE-5-PS-001

A

{ Procuraduria Social

15:00 horas de lunes a viernes

Prolongacion Escobedo 100, Cabecera Municipal.

Directo 3283 4406 y 3283 4400
Ext. 1515, 1514
Linea directa: 37981523

Dar atencién a los Habitantes para tratar de mediar en sus problemas

I.a Ciudadania

1. Presentarse personalmente el interesado.
Que el problema a tratar sea sujeto a una posible conciliacion o reparacion del dafio.
ldentificacion Oficial (1.F.E., Cartilla Militar, Pasaporte, Cédula Profesional).

2.
3.

i.- Presentarse personalmente -€l o los interesados-.
2.- Solicitar ante el Procurador Social el servicio de mediacion o Asesorfa Juridica.

3.- Realizar una pequefia exposicion del problema a dirimir entre las partes.

4.- Sefialar el nombre completo y domicilio de la persona con la que se busca la mediacion.

| Inmediata | No aplica _ I

No aplica

Cc;pia de solicitud de mediacion

No aplica

No aplica

? La mediacién solo se aplica entre particulares.

Bando de Policia y Buen Gobierno Municipal.
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PROCESOS

10. Modelo de procesos

11. Politicas generales de los procesos y procedimientos
12. Inventario general de los procesos y procedimientos
13. Descripciones narrativas

14. Formatos de procedimientos e instructivos
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10. MODELO DE PROCESOS

El presente esquema representa el modelo de efectividad municipal empleado en la institucion,
con el cual se contribuye a realizar una administracion municipal con un mejor control, orden y
transparencia.

 PROCESOSINTERNOSDELAREA  RESULTADOS

§
i
i
i
i
i
i
i
i
i
i
i
i
1
i
i
i
i
i
i
i
!
i
i
!
i
i
1

Analisis
Necesidades
y/o
requerimientos
de los
ciudadanos o

usuarios

internos y/o Diagnéstico Evaluacion : i
externos « Control, orden Y

transparencia de la gestion

Planeacion Ejecucion

o Legitimidad  de  Ia
administracion municipal -

Normatividad

Plan Municipal
de Desarrollo
2010--2012
A

s sy, W mun el WGm S v DR D mom  fom mm g e e el

Municipio
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7
. 11. POLITICAS GENERALES DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
§ NO APLICA
=
|
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Gobierno Municipai de Tlajomulco de Zifiiga

PROCURADURIA SOCIAL

12. INVENTARIO GENERAL DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Atencion y seguimiento a quejas
ciudadanas en asuntos de caracter

vecinal que sean susceptibles de PRO-8-PS-001 28
. . solucion congiliatoria
Procuraduria Social
Municipal
Asesoria general PRO-S-PS-002 30
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13. DESCRIPCIONES NARRATIVAS

¢ del Proceso: ' Hoja:
traduria Social 1/2

o del Procedimiento:
16i6n y seguimiento a quejas ciudadanas en asuntos de caracter vecinal que sean susceptibles
¢lon conciliatoria.

Codigo:
PRO-S-PS-001

ivo y alcance del Proceso, Procedimiento o Instructivo:
la debida atencion a las quejas ciudadanas buscando con ello el acuerdo via congiliatoria.

Hencia y/o Direccion General

¢lon de Area responsable del Proceso, Procedimiento o Instructivo:
raduria Social

# de responsable de actividad:
Frocurador social  b. Ciudadano (s)

Clave de responsable de Tiempo
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad Sias/ F?;’“‘g"
' D E FlG horas/minutos uthizaao

Acude el quejoso o ciudadano a la procuraduria social 10 minutos
ante el procurador a sefialar su queja.

E! procurador social valora la queja sefialada y de ser 10 minutos
procedente empieza a levantar la solicitud de la
conciliatoria

En caso de no ser susceptible de conciliacién se le 10 minutos
dan los pasos a seguir al quejoso para que acuda
ante la autoridad competente.

Se le proporciona al quejoso la fecha de la primera 10 minutos
audiencia conciliatoria.

Se elabora el citatorio correspondiente a la persona 10 minutos
denunciada.

Se entrega dicho citatorio a la policia municipal, la 10 minutos
cual sellay firma de recibido para su entrega al
denunciado o requerido.

Una vez llegada la fecha de la primera audiencia se 10 minutos
atiende a ambas partes (quejoso y denunciado). Y se
le informa al denunciado los hechos que se le imputan.

Se la da el uso de la voz al denunciado para que 10 minutos
manifieste lo que a derecho le corresponda, aceptando
los hechos o desvirtuandolos, sin que se le pueda
interrumpir por parte del quejoso.

Se la da el derecho de réplica al quejoso para que 10 minutos
amplie su queja o desvirtle lo dicho por el
denunciado.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zahiga

PROCURADURIA SOCIAL

Gobierno de Tljomulco
de Zisiga, Jalisco.
Adminiseracidn 20102012

Nombre del Proceso: Hoja:
Procuraduria Social 1/2

Nombre del Procedimiento: . e
- - . . . . . Codigo:
Atencion y seguimiento a quejas ciudadanas en asuntos de caracter vecinal que sean susceptibles
. e PRO-S-DJMPS-002
de solucién congciliatoria.

Clave de responsable de actividad:
A. PROCURADOR SOCIAL B. CIUDADANO (S)

Clave de responsabie de ;
activ?dad T";TPO Formato
AIBICID I EIFIG|H horas/minutos utilizado

No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Una vez que se ha escuchado a ambas partes se 15 minutos
valora lo dicho por los comparecientes o las pruebas X
que aporten ya sean documentales o testimoniales y
se les da una posible solucién al conflicto

10

En caso de llegar a un acuerdo ambas partes se 10 minutos
11 | elabora un acuerdo conciliatorio y lo firman las partes XX
y se archiva como caso concluido.

En caso de no llegar un acuerdo entre las partes, se 10 minutos
elabora una constancia de no acuerdo y se archiva
12 | como caso concluido, informandole al quejoso los X
pasos a seguir para que acudan ante otra autoridad

para que se solucione su problema mediante otra via.

TIEMPO TOTAL
000135

D:dias H:horas M: minutos

Politicas del Procedimiento o Instructivo.
1. En caso de no comparecer el denunciado la primera vez se emite un segundo y hasta un tercer citatorio.
2. En caso de no comparecer en el tercer citatorio se elabora un acta de no comparecencia por alguna de las partes o las
dos partes y se archiva el expediente como caso concluido por falta de interés juridico.

Resuliados Esperados:
La solucién de los diversos conflictos vecinales, personales o familiares.

Indicadores del Proceso:
No. De conflictos o quejas del periodo vs No. De acuerdos via congciliatoria en el periodo

indicadores de Exito:
100% de las quejas del periodo solucionados via congiliatoria

Documentos de Referencia:
Bando de Policia y Buen Gobierno.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziifiiga

PROCURADURIA SOCIAL

il Jalisco.
fickdn 20102012

del Proceso: Hoja:
171
Cédigo:
PRO-5-PS-002
vo y alcance del Proceso, Procedimiento o Instructive:
r asesoria a los ciudadanos en general
andencia y/o Direccitn General:
icatura
ccion de Area responsable del Proceso, Procedimiento o Instructivo:
uraduria Social
ave de responsable de actividad:
Procurador social b. Ciudadano
Clave de responsable de .
. LY Tiempo
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias! F‘?i’.ma;"
Alplcip ElFiQ horas/minutos utilizado
Acude a solicitar asesoria de un problema en X 1 hora
particular.
Valora en base a un criterio juridico la queja o el 1 hora
problema planteado por el ciudadano e informa los X
pasos a seguir para resolver ese problema o en su
caso se le deriva a la instancia correspondiente.
D H|M
TIEMPO TOTAL
0010200

D:dias H:horas M: minutos

Politicas del Procedimiento o Instructivo:

1. Para recibir la asesoria el ciudadano debe acudir personalmente a la oficina de la Procuraduria Social.

Resultados Esperados:

Dar la atencion correspondiente al ciudadano, buscando con ello la orientacién y en su caso la solucion al problema planteado.

Indicadores del Proceso:
’No. Total de quejas en el periodo vs No. Total de quejas atendidas (valoradas) en el periodo.

Indicadores de Exito:
100% de las quejas del periodo son atendidas o valoradas.

Documentos de Referencia:
e Bando de Policia y Buen Gobierno.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziiiiga

PROCURADURIA SOCIAL

Gobierne de Tlajomules
de Zibiga, Jalisco.
Adeiniseracion 20102012

14. FORMATOS DE PROCEDIMIENTOS

NO APLICA
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zafiiga

PROCURADURIA SOCIAL

Gobierno de Thjomndeo
de Zudiga, Jalisco.
Administracidn 2010-2012

15. GLOSARIO

BPBG: Bando de Policia y Buen Gobierno.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zafiiga

, PROCURADURIA SOCIAL
Gobiermo de Thjemules
de Zaitiga, Jalisco.
Adminizeracidn 20102012
16. AUTORIZACIONES
_FIRMAS DE AUTORIZACION
Ing. Enrique Alfaro Ramirez Lic. Ismael del Toro Castro
Presidente Municipal Secretario General
Mtro. Clemente Castafieda Hoeflich Lic. Alberio Uribe Camacho
Titular de la Coordinacién Politica Sindicatura
ASESORIA Y SUPERVISION ELABORACION
Lic. Alberto Ramirez Martinez Lic. Thania Edith Morales Rodriguez
Director de la Unidad de Planeacién Procuradora Social
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Gobierno Municipal de Tiajomulco de Zifiiga

" PROCURADURIA SOCIAL

s de Thajomuleo
figa, falisco.
lsteacidn 2010-2012

PARTICIPANTES

ELABORACION

PROCURADORA SOCIAL
Lic. Thania Edith Morales Rodriguez

2  ASESORIA

DIRECCION DE PLANEACION INSTITUCIONAL
Lic. Alberto Ramirez Martinez
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