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Acuerdo de Publicacion.

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

Visto lo résuelto por el punto de acuerdo nimero 185/2011 tomado
en la sesion ordinaria del Pleno del H. Ayuntamiento Constitucional de
Tlajormnulco de ZUflga, Jalisce, celebrada el dia 07 de Noviembre del afio
2011, dentro del punto 5.12 del orden del dia, en cumplimiento al mismo
se dicta el presente acuerdo, y:

RESULTANDO

1.- En sesidn ordinaria del Pleno del H. Ayuntamiento Constitucional
de Tlajomulco de Zumga Jalisco, celebrada el dia 07 de Noviembre del
afio 2011, dentro del punto 5.12 del arden del dig, se aprobd como punto
de acuerdo 185/2011 los siguientes:

"PUNTOS DE ACUERDO:

PRIMERO,- El Pleno del H. Ayuntamiento Constitucional de Tlajornulco de
Zuhiga, Jalisco, aprueba, expide y ordena la publicacién en la Gaceta
. Municipal, en fos estrados del Palacio Mumc;pat en los demicilios de las
Delegaciones y Agencias Municipaies, asf como en la pagma de Internet
de Gobierno Municipal, de los manuales de organizacién de divérsas
dependenaas de la administracion publica municipal de Tiajomulco de
ZuRiga, Jalisto, formulados por fa Direccién de la Unidad de Planeacidn;
ordendndose su  distribucion e 1mpiementac:on las respectivas
dependencias de la administracién poblica municipal para su debido

cumplimiento, que a continuacitn se enlistan:

a) Manual de Organizacién de la Direccién Administrativa,

b)) Manual de organ'ffzaa'éh de la Direccion de Caminos Saca Cosechas.
c) Manuwal de Organizacién de la Direccién de Juzgados Municipales.

d) Manual de Organizacién de la Direccidn de Participacion Ciudadana.

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

) Manual de Organizacién de ja Procuraduria Social.




SEGUNDO.- Una vez hécha la publicatcién de fos manuales de arganizacion
en la Gaceta Municipal, remitase un tanto al H. Congresa del Fstado de
Jalisco, para su compendio en la biblioteca del Poder Legislativo.

TERCERO.- Notifiquense los presentes puntos de acuerdo mediante ofi icio
al Presidente Municipal, 2l Diréctor de la Unidad de Planeacién y a fos
titulares de las seis dependenc:as de las que se aprueban sus respectivos
manuales de organizacién para su conocimiento, en su caso, debide
cumplimiento y los efectos legales a gue haya lugar.”

CONSIDERANDO

I.- El suscrito Ingeniero ENRIQUE ALFARO RAMIREZ en mi
caracter de Presidente Mumcnpal del H. Ayuntamiento de Tlajomulco de
Ztiffiga, Jalisco, en compafifa del Licenciade ISMAEL DEL TORO
CASTRO, Secretario General del Ayuntamiento, me encuentro facultado.
para ordehar que se publiguen los bandos de policla v gobierno,
reglamentos, circulares y demadas disposiciones administrativas de
observancia general dentro de la jurisdiccidn mumupal cumplirlos vy
hacerlos cumplir; segln lo dispuesto por los articulos 115, fracciones 1 y 1T
de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 73, fraccion
I1y 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 Admmustracnon Pablica
Municipal del Estado de Jalisco; 3 y 36, fracciones 1V, V y VII del
Reglamento de Gobierno y la Administracién Publica Municipal de
Tlajomulco de Zifiiga, Jalisco, publicado en la Gaceta Municipal del 27 de
Enero del 2010; 13, fraccién XVII y 14, fraccion XVI del Reglamento
Interior del Ayuntamuento del Municipio de Tlajomuleco de Zufiiga, Jalisco;
3, 4, fracciones I, 11 y 1V, 6, fraccion V, 9 y 10 del Reglamerito de la
Gaceta Municipal de Tlajomulco de ZUfiga, Jalisco.

I1.- Que el punto de acuerdo 18572011 del Pleno del Ayuntamiento
contiene la aprobacién de seis manuales de organizacién de distintas
dependencias de la administracién pdblica municipal que no pueden
constituirse en actos legislativos auténomos, ni desvirtuar, modificar 6
alterar el contenido de un drdenamiento municipal, por le tanto son de
naturaleza juridica distinta a aquellos, de conformidad con los articulos
45, fraccion II1 y 46 de la Ley de ‘Gobierno y la Administracién Pulblica
Municipal del Estado de Jalisco, sin embargo comparten la obligacidn de
ser publicados en el érgano de difusién del Ayuntamiento, en los estrados
de la Presidencia Municipal, en las Delegacnones y Agencias Municipales,
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II1.- Que los seis manuales de organizacidn de distintas
dependencias de la administracién publica municipal enlistados en el
resultando 1 del presente, junto con su dictamen, ademds de ser
publicades. en la Gaceta Municipal, se considéeran como informacion

fundamental que también deben de ser publicddos en la pdgina de

Internet del Gobierno Municipal, con base en los articulos 6; fraccién 11, 8
y 13, fraccién II de la Ley deé Transparencia e Informacién Plblica del
Estado de Jalisco; 5, 6, 7, fraccién XII, 9, 10, 13, fracciones TI, XI y
XXVIIL y demas aplicables del Reglamento de Transparencia vy Acceso a la
Informiacion Publica Guberhamental del Municipio de Tlajomulco de
ZUfiga, publicado en la Gaceta Municipal de fecha 03 de Noviembre del
afio 2010 v los articulos 14 y 15 del Reglamento de la Gaceta Municipal
de Tlajomuleo de ZGfRiga, Jalisco; razdn por 1a cual se dicta el siguienite:
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 Delegaciones y Agencias Municipales, los seis manuales
de organizacion siguientes: '

a) Manual de Organizacién de Ja Direccidén Administrativa.

b) Manual de Organizacién de la Diretcion de Caminos Saca
Cosechas:

¢€) Manual de Organizacién de la Direccion de Juzgados Municipales.

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

&) Manual de Organizacién de la Jefatura de Movilidad Urbana.
) Manual de Organizacién de la Procuraduria Social,

SEGUNDO.- Se ordena la publicacién de los seis manuales de

organizacién mencionados, en la pégina de Internet del Gobierno
Municipal, asi como su dictamen.

TERCERO.- Se Instruye al Coordinador de Delegaciones y Agencias
Municipales a efecto de que auxilie al Sécretario General en la publicacién




de un extracto del decreto contenido en el presente acuerdo en los
domicilios de las Delegacmnes 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 remitir un tanto de la misma al H.
Congreso del Estado de Jalisco para su compendio en la biblioteca del
Poder Legislativo.

QUINTO.- Notifiquese mediante oficio el presente acuerdo al
Secretario General del Congreso del Estado de Jalisco, al Director de la
Unidad de Planeac:cm, a la Directora de la Unidad de Transparencia e
Informacion vy al Coordinador de Delegaciones y Agencias Municipales
para su conocimiento y los efectos legales a gue haya lugar.

Asi lo resolvid y firma el Presidente Municipal del Ayuntamiento de
Tlajomulco de Zufiga, Jalisco, Ingeniero ENRIQUE ALFARO RAMIREZ, ern,
compafiia del Licenciado ISMAEL DEL TORQ CASTRO, Secretario General
del Ayuntamiento con efectos de refrendo con fundamento én 1o dispuests
por el articulo 44 fraccion IV del. ~ Reglamento dewG@biemo Y

Administracion Publica Municipal de Tlajomulco de [
publicado -en la Gaceta Municipal del.27-de-Er (¢

HUNICIPIQ DE T LéwaaﬁL LG,
DE ZURIGA, JAL.
PRESIDENCID

*obo/jlpp
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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 Ilas propuestas de campafa y de una serie de
consultas ciudadanas a los habitantes de Tiajomulco de Zuiga.

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 él 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 Zuiiga, 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 @ su vez vincular el desarrollo 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 Tlajomulco de Zufiiga, delineados a su vez a partir
de cinco politicas transversales que moldearan el perfil de nuestro gobierno, como es el respeto y
dignificacién 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 Ia Politica Social, que no sélo 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 Desarrollo Urbano, cuyo objetivo es
atender las exigencias historicas 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 atencién 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 pablico 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 poblacion. Se trata de un sistema integral de saneamiento y abastecimiento del
agua, un proyecto integral para el desarrollo de la region de Cajititlan, el impulso de la rendicion
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 implantacion de una dinamica de progreso y
desarrollo sustentable, no sélo en materia econdmica, 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.
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B. PRESENTACION

Es responsabilidad del titular de cada dependencia la expediciéon del Manual de Organizacién, por
lo que se emite este manual que documenta la organizacion actual de la Direcciéon de Juzgados
Municipales, 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 Direccién de Juzgados Municipales; las revisiones
y actualizaciones se haran anualmente, de requerirse antes de lo sefialado, se deberan solicitar a
la Coordinacion Politica con su respectiva justificacion, previa autorizacién del Director General.
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C. MISION Y VISION DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE
TLAJOMULCO DE ZUNIGA

Es muy importante el conocer, comprender y contribuir a que la misién y visién 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:

o

Somos un Gobierno comprometido y responsable en la prestacion de servicios publicos de
calidad, seguridad y sustentabilidad de los recursos, poniendo especial atencién 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.

\.

VISION:

Ser un municipio que propicie el respeto y dignificacion de las personas, que cuente con servicios
publicos de calidad, con espacios publicos para el sano esparcimiento, con oportunidades de
empleo, con desarrollo armonico y sustentable, con seguridad para sus habitantes y 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 Organizaciéon debe estar disponible para consulta del personal que labora en el
Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zuiiga asi como de la ciudadania en general.

2. El Funcionario de primer nivel y/o Director del area 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 Organizacion es un documento oficial e institucional, el cual debe presentar las
firmas de autorizacion de los siguientes funcionarios:

Presidente Municipal

Secretario General

Titular de la Coordinacion Politica

Director General al que pertenece la Direccién 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: Dia, mes y afio en que se elaboré la 12 versién del manual. Para las
areas que lo elaboren por primera vez éste sera el manual vigente.

Fecha de actualizacion: Dia, mes y afio de la version mas reciente y vigente del manual para las
areas gue lo actualicen.

Numero de actualizacion: Numero consecutivo que representa las veces en que el manual se ha

actualizado y que va en relacion con el campo de “Fecha de
actualizacién”.

Codigo del manual: 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 autorizacién correspondientes.
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‘  OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION

te Manual de Organizacién es un documento normativo e informativo, cuyos objetivos son:

Capitalizar el conocimiento humano generado durante la presente administracion.
Mostrar la organizacién de la Direccién de Juzgados Municipales.

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
division del trabajo, capacitacion y medicion de su desemperio.

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 informacion, comunicacion y difusion para apoyar la induccion 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 Direccion de Juzgados Municipales, 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
realizacion de las actividades.

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

Describir los servicios vitales de la Direccion de Juzgados Municipales, especificando sus
caracteristicas, requerimientos y estandares de calidad que contribuyan a garantizar a los
usuarios la prestacion de los servicios en tiempo y forma.

Tlajomulce
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®
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1. ESTRUCTURA ORGANICA

De acuerdo a lo establecido en el Articulo 39 del Reglamento del Gobierno y la Administracién
Publica del Municipio de Tlajomulco de Zuiiga, Jalisco, para el cumplimiento de sus funciones y
obligaciones qued6 establecida la Direccion de Juzgados Municipales como parte de la
Sindicatura.

La estructura aprobada para la Direccién de Juzgados Municipales es la siguiente:

1. Sindicatura
1.2 Director de Juzgados Municipales
1.2.1 Juez Municipal

1.2.2 Secretario
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DIRECCION DE JUZGADOS MUNICIPALES

Gobiornoe de Thijomuko
de Ziniga, Jalisco.
Administacidn 2010-2012

2. ORGANIGRAMA

Direccion de Juzgados Municipales
ORG-S-CJMPS

Ayuntamiento

Juez Municipal (1) Juez Municipal (1) Juez Municipal (1)

Secretario de
Juzgado (1)

Secretario de

Secretario de
Juzgado (1)

Juzgado (1)

Juez Municipal (1)

Secretario de
Juzgado (1)
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12

APA DEL MUNICIPIO Y CROQUIS DE UBICACION
dapa del municipio

ficina de la Direccion de Juzgados Municipales se encuentra ubicada en la Prolongacion
bedo sin numero en la Colonia Valle de Tlajomulco (ver croquis y direccién de la oficina en la
ohle pagina).

Tlajamz,zleé} de Zuniga

mmapa municipal

w Guadalajarg §

Poriferico Sur

isan E\ragai
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3.2 Croquis de ubicacion de la oficina

Direccion de Juzgados Municipales

Domicilio: Prolongacion Escobedo
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DIRECCION DE JUZGADOS MUNICIPALES Tlajomulco

'MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado de Jalisco.
Cddigo Penal del Estado de Jalisco
Caodigo Penal Federal
Ley del Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco.
Ley para-los servidores publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
Reglamento de Gobierno y Administracion Publica Municipal de Tlajomulco de Zudiga,
Jalisco.
Ley de Justicia Integral para Adolescentes del Estado de Jalisco.
Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Tlajomulco de Zuiiiga
. Ley de Ingresos del Municipio de Tlajomulco de Zaniga para el ejercicio fiscal que
corresponda.

202 Nousrw

o -
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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 Zufiga, Jalisco, en
ellas se encuentran contenidas las correspondientes a la Direccion de Juzgados Municipales

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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DIRECCION DE JUZGADOS MUNICIPALES
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6. OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANICAS

1.1 Direccién de Juzgados Municipales

Objetivo General: Coordinar las actividades de los Juzgados Municipales en el gjercicio de sus
funciones.

Funciones:

Coordinar al personal que integra los Juzgados;
Revisar de oficio las sanciones dictadas por los Jueces Municipales, con facultades de
emitir recomendaciones y observaciones, debiendo sefalar por escrito los fundamentos y
motivos que determinaron su resolucion;

Dictar las politicas, lineamientos de caracter técnico y administrativo a los que se
sujetaran los Juzgados;

Supervisar y vigilar el funcionamiento de los Juzgados, a fin de que realicen sus funciones
conforme al Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Tlajomulco de Zudiga
(BPBG), a las disposiciones legales aplicables, y a los criterios y lineamientos que
establezca el Sindico;

Investigar a peticién de parte, las detenciones que se consideren arbitrarias o de abuso de
autoridad, promoviendo ante la instancia correspondiente lo conducente para su sancion;
Supervisar la entrega de documentos, objetos o bienes puestos a disposicion de la
coordinacion, con motive de la detencidn del presunto infractor, en los términos del Bando
(BPBG);

Tomar conocimiento de las quejas sobre demoras, excesos o deficiencias en el despacho
de los asuntos que son competencia de los Juzgados;

Dar intervencion a las autoridades competentes de los hechos del personal de los
Juzgados, que puedan ser constitutivos de responsabilidad penal o administrativa;
Planear, programar y presupuestar las actividades correspondientes a la Direccion de
Juzgados;

Gestionar, promover, supervisar y controlar la adecuada administracion y
aprovechamiento de los recursos humanos, materiales y econdmicos que le sean
asignados;

Presentar ante el Sindico el proyecto de presupuesto anual de egresos de la Direccion de
Juzgados;

Resolver en el ambito de su competencia, las dudas que se susciten con motivo de la
interpretacién o aplicacion del Bando (BPBG), asi como los casos no previstos en el
mismo;

Vigilar el estricto cumplimiento de lo dispuesto en el Bando (BPBG);

Integrar, manejar y controlar un area de informatica encargada de recibir, procesar y
proporcionar toda la informacion relativa a infractores, que soliciten los Jueces, el Sindico
Municipal, u otras autoridades;

. 16 de 44
Fecha de Junio Fecha de B Ndmero de 001 | CODIGO DEL MANUAL
elaboracion: 2011 actualizacion: actualizacién: I MO-S-DIM

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberén preservarlo-en::
excelentes condiciones. Serd valido Gnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro,-asesorfa .
y elaboracion. j




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zaifiiga

DIRECCION DE JUZGADOS MUNICIPALES

Gobiero de Thijonulo
de Zhiga, Jalisco.
Administracidn 2010-2012
e Vigilar, supervisar y salvaguardar los Derechos Humanos y Garantias Constitucionales de

los infractores y ofendidos; y
Las demas atribuciones que le confieran el Sindico, el Bando (BPBG) y otros

ordenamientos.
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7. DESCRIPCIONES DE PUESTOS

Para llevar a cabo sus funciones, la Direccion de Juzgados Municipales cuenta con los siguientes
puestos autorizados en cada una de sus areas:

Jornada

Nombre del puesto en horas

"Director de
Direccion de ’ Municipales
Juzgados Municipales | Juez Municipal } 4

| Secretario de Juzgado |

Juzgados

C: Confianza B: Base

TOTAL DE PUESTOS DEL AREA

R S By
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Gobiemo de Thjormulce
de Zahiga, Jalisco.
Administracidn 2010-2012

Datos del puesto:

Director de Juzgados Municipales

e | | DP-S-DJM-001 Nombre del

0 _ puesto

[Tipodeplaza | Confianza

| Direccion General | Sindicatura

| Direccion de Area [ Direccion de Juzgados Municipales ‘
[ Focha de elaboragion: | Junio 2011 ['Vigenci 2012

Mision del puesto: ,

Coordinar, supervisar, vigilar y evaluar el desempefio del personal que integra los Juzgados Municipales en
el ejercicio de sus funciones.

Funciones sustantivas:
F#

. ~ Principales actividades que realiza
|1 | Coordinar a todo el personal que integran los Juzgados Municipales; ,

2 | Revisar de oficio las sanciones dictadas por los Jueces Municipales, con facultades de sefalar
| inconsistencias y recomendaciones, debiendo sefialar por escrito los fundamentos y motivos que
determinaron su resolucion;

3 Dictar las politicas y lineamientos de caracter técnico y administrativo a los que se sujetaran los
Juzgados Municipales;

4 Supervisar y vigilar que el funcionamiento de los Juzgados se lleve con estricto apego al
reglamento, a las disposiciones legales y a los criterios y lineamientos que establezca el Sindico;

5 Investigar a peticion de parte, las detenciones que se consideren arbitrarias o de abuso de autoridad,
promoviendo ante la instancia correspondiente lo conducente para su sancion;

6 | Supervisar la entrega de documentos, objetos, bienes puestos a disposicién de la coordinacion, con
motivo de la detencion del presunto infractor, en los términos que marca el reglamento en la materia
vigente;

7 | Tomar conocimiento de las quejas sobre demoras, excesos o deficiencias en el despacho de los
| asuntos que son competencia de los Juzgados;

8 | Dar intervencion a las autoridades competentes de los hechos del personal de los Juzgados que
puedan ser constitutivos de responsabilidad penal o administrativa;

9 | Definir, elaborar y presentar al Sindico el proyecto de egresos, asi como controlar y aplicar el
presupuesto asignado a su area;

| 10 | Vigilar y eficientar el uso de los recursos econdmicos y materiales a su cargo;

11 | Facilitar e impulsar la capacitacion y el desarrollo del personal de su area;

12 | Desarrollar, ejecutar y dar seguimiento a los programas y proyectos dentro de su area que den
: cumplimiento a los objetivos y estrategias previstas en el Plan de Desarrollo Municipal,

| 13 | Controlar y reportar ios indicadores de gestion;

14 | Definir y proporcionar oportunamente la informacion estadistica de los resultados y avances
referentes a los programas estratégicos de su area;

15 | Supervisar y asegurar el cumplimiento de las funciones del personal a su cargo asi como los
procedimientos y procesos correspondientes a la Direccion de Juzgados Municipales.

19 de 44
| Fechade | Junio | Fechade | Nimero de | CODIGO DEL MANUAL
| . . - | A 001
| elaboracion: | 2011 | actualizacion: | actualizacion: | MO-S5-DIM

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 tnicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria
y elaboracion.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zidiga

DIRECCION DE JUZGADOS MUNICIPALES

Participar conjuntamente con el personal de la dependencia en la elaboracion y actualizacion del
Manual de Organizacion.

Vigilar que se sigan los lineamientos de seguridad e higiene en los procesos que se realizan, asi
como vigilar que se mantengan los equipos y herramientas de trabajo en buenas condiciones;

| Las demas que le confiera su jefe inmediato, las leyes y reglamentos aplicables.

Relacion Organizacional:

esto alque reporta ; Sindico l No. personas asu cargo -

18 | Personal de base asucargo

acfo'nes Internas I Jefe inmediato, Director Juridico, y personal a su cargo

elaciones Externas | Jefe de Ingresos, Director de Seguridad Publica, Director de Ecologia,
e . Director de Reglamentos, Director de Tramitologia, Agente del Ministerio
Pdblico Local y Federal.

Perfil del puesto:

| Licenciatura (titulo y cédula profesional)

angodeedad | 25-60 Escolaridad

Especialidad

Género: | Masculino

|
1
|
|

Tiempo .
: | ¢En qué puestos? | Abogado
Competencias: v , .
Conocimientos | - Ley de Justicia Integral ?;Habilida@;’s,','%f . - Responsabilidad
/Aptitljdes o para Adolescentes o - Solvencia Moral
. | - Codigo Penal Federal y - Disponibilidad de
Local horario
- Ley Federal de Armas - Objetivo
de Fuego y explosivos y - Analitico

su Reglamento
- Computacién basica
- Elaboracion de informes
- Ortografia, redaccion y
estilo
- Ley de Ingresos

-  Trabajo en equipo
- Manejo de personal
Toma de decisiones

Ambientey 80% Oficina
condiciones de | 20% Campo (Ministerio publico, Federal o del Fuero Comuin)
trabajo .
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Gobierne de Thjomulco
de Ziiiga, Jalisco.
Administracién 2010-2012

Datos del puesto:

I DP-S-DJM-002 | Nombre del [N municipal
i | puesto

| Confianza
| Direccion General | Sindicatura
| Direccion de Area . | Direccion de Juzgados Municipales
| Fecha de elaboracién: E | Junio 2011 [ Vigencia: ‘

Mision del puesto:

Analizar, determinar, calificar e imponer las sanciones por faltas administrativas municipales asi como
derivar a los detenidos por la presunta comision de delitos del fuero federal y del fuero comin, a las
autoridades correspondientes.

Funciones sustantivas:
I o S G Prmcupales actividades que realiza

Conocer, cahflcar e imponer las sanciones administrativas municipales que procedan por faltas o]
infracciones a los ordenamientos municipales, excepto las de caracter fiscal;

Conciliar a los vecinos de su adscripcién en los conflictos gque no sean constitutivos de delito, ni de la
competencia de los organos judiciales o de otras autoridades;

| Llevar un libro de actuaciones y dar cuenta al Ayuntamiento del desempefio de sus funciones;
Poner a disposicion de las autoridades competentes a presuntos delincuentes;
Atender y vigilar la seguridad fisica y juridica de los detenidos;
- | Proporcionar informacion a los familiares de los detenidos;

Reportar inmediatamente al servicio de localizacion telefénica la informacién sobre las personas
arrestadas y que se encuentren a su disposicion;

Enviar al Director de los Juzgados, toda la documentaciéon que se procese durante su turno y un
informe que contenga los asuntos tratados y las resoluciones que haya dictado;

Solicitar el auxilio de las diversas corporaciones policiacas, en los términos de la Ley General que
Establece las Bases de Coordinacién del Sistema Nacional de Seguridad Pudblica y de los acuerdos
de coordinacién que emanen del Consejo Estatal de Seguridad Publica;

Autorizar la expedicién de documentos que estan bajo custodia del Juzgado a quienes acrediten él
interés juridico;
Prestar auxilio al Ministerio Publico y a las autoridades judiciales cuando asi se lo requieran;

Acatar y transmitir los lineamientos y criterios de caracter técnico v juridico que emitan el Sindico y el
Director de Juzgados;

Derivar al area de separos Municipales a las personas arrestadas o detenidas a efecto de que se
cumplimenten sus resoluciones;

Coordinar el area de atencion, informacion y orientacion al publico;
| Prestar apoyo a los Procuradores y al Jefe de separos Municipales, cuando le sea requerido;

Cuidar bajo su estricta responsabilidad, que se respeten las Garantias Individuales y Derechos
Humanos, impidiendo todo maltrato, abuso fisico o verbal, o de cualquier tipo de incomunicacion o
coaccion moral en agravio de los infractores o personas que comparezcan al Juzgado;
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DIRECCION DE JUZGADOS MUNICIPALES

| Guardar reserva de los asuntos que lleguen a su conocimiento con motivo de sus funciones;
| Remitir al Procurador Social los asuntos que no sean de caracter flagrante para su intervencion;
} Rendir los informes que le sean requeridos, previa autorizacion del Director;

Poner a disposicion de las autoridades Ministeriales competentes a los detenidos cuando se trate de
delitos;

Las demas atribuciones que le confieran el Director de Juzgados, Reglamentos, y otros
ordenamientos;

| Seguir las instrucciones de su jefe inmediato;

| Mantener su equipo y su area de trabajo en orden y buenas condiciones;

| Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

| Realizar estudios y analisis técnicos

Llevar a cabo proyectos de trabajo

] Llevar a cabo el procedimiento para dirimir las controvers:as con motivo de actos de autondad
8 3 Realizar los proyectos de informes del Juzgado Municipal.

Relacmn Orgamzacnonal

Director de
Juzgados
Municipales

1 Jefe mmedlato custodlos y alcalde
| Con el detenido, sus familiares y c:udadanla en general

Exp‘éri,en‘(':ia:fipre‘\iia

| Como Abogado litigante y en materia penal
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Gebiemno de Thjomulco
de Zadiga, Jalisco.
Administracidn 2610-2012

Competencias:
. Cc imientos | - Ley de Justicia Habilidades Responsabilidad
o Integral para ides Honestidad
Adolescentes . Objetividad
Infractores ' . Asertividad
- Codigo Penal, e Toma de decisiones
Federal y Local | -Facilidad de comunicacion
- Ley Federal de s
Armas de Fuego,
Explosivos y sus
reglamentos
- Ley de Ingresos
- Bando de Policia y
buen Gobierno.
- Computacién
basica
-Ortografia y
S e redaccion .
_Ambientey = | 100% Oficina (Juzgado)
_condiciones de
trabajo ‘
Observaciones | Puesto establecido en la Ley de Gobierno y la Administracién Publica del Estado de
| Jalisco, y Reglamento del Gobierno y la Administracion Publica del Municipalio de
Tlajomulco de Zahiga y de Administracion Bando de Policia y Buen Gobierno
Tlajomulco de Zahiga.
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DIRECCION DE JUZGADOS MUNICIPALES

iiilirvacian 20102012

Datos del puesto:

Secretario de Juzgado

| Confianza

| Sindicatura
~ [ Direccién de Juzgados Municipales
n: [ Junio 2011 [Vigencia: | 2012

Mision del puesto:

Autorizar y dar fe con su firma de las resoluciones, diligencias, acuerdos y determinaciones del Juez
Municipal con quien actien.

Funciones sustantivas:
-, @  Principales actividades que reallza

1 Autorizar y dar fe con su flrma de las resoluciones, diligencias, acuerdos y determmacnones del Juez
‘| Municipal con quien actden.;

Atender y vigilar la seguridad fisica y juridica de los detenidos;
Proporcionar informacion a los familiares de los detenidos;

4 | Reportar inmediatamente al servicio de localizacion telefénica la informacién sobre las personas
| arrestadas y que se encueniren a su disposicion;

5. | Solicitar el auxilio de las diversas corporaciones policiacas, en los términos de la Ley General que
Establece las Bases de Coordinacién del Sistema Nacional de Seguridad Publica y de los acuerdos
de coordinacidén que emanen del Consejo Estatal de Seguridad Publica;

Prestar auxilio al Ministerio Pablico y a las autoridades judiciales cuando asi se io requieran;

7| Acatar y fransmitir los lineamientos y criterios de caracter técnico y juridico que emitan el Sindico y el
.| Director de Juzgados;

Prestar apoyo a los Procuradores y al Jefe de separos Municipales, cuando le sea requendo

9. | Cuidar bajo su estricta responsabilidad, que se respeten las Garantias Individuales y Derechos
<1 Humanos, impidiendo todo maltrato, abuso fisico o verbal, o de cualquier tipo de incomunicacién o
coaccién moral en agravio de los infractores o personas que comparezcan al Juzgado;

10. | Guardar reserva de los asuntos que lleguen a su conocimiento con motivo de sus funciones;
11 | Remitir al Procurador Social los asuntos que no sean de caracter flagrante para su intervencion;
12 | Rendir los informes que le sean requeridos, previa autorizacién del Director;
13 | Las demas atribuciones que le confieran el Juez Municipal, Reglamentos, y otros ordenamientos;
14 | Seguir las instrucciones de su jefe inmediato;
15 { Mantener su equipo y su area de trabajo en orden y buenas condiciones;

!
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&
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16| Seguir los lineamientos de higiene y seguridad en los procesos que realiza.

17 | Sustituir al Juez Municipal en caso de ausencia, en los términos del Bando de Policia y Buen
Gobierno
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Relacién Organizacional:
Puesto al que reporta | Juez Municipal [ No. personas a su cargo ’i:Ev Jz' | 0
; e confianzaasucargo |0 | Personalde base a sucargo
ﬁelaclones Internas | Jefe inmediato, custodlos y alcaide.
ﬁela,c;}onyes Externas | Con el detenido, sus familiares y ciudadania en general

Perfil del puesto:
»Rango de edad | 25-55 Fscolandad ; Licenciatura con titulo profesional
: | afios . - |
E Especlalldad | Licenciado en Derecho o Abogado
‘Genero ma;cullno I [ Femenino | I Indlstmto =[x
. . Experienciaprevia o

Tiet - } Pendlente
[ ¢En quézpuestas?; | Pendiente

Competencias:
Conocimientos | - Ley de Justicia Habilidades Responsabilidad
’ { . Iintegral para . 1C - Honestidad
Adolescentes o Obijetividad

- Cédigo Penal, . Asertividad
Federal y Local ‘ . Toma de decisiones

- Ley Federal de . Facilidad de comunicacion
Armas de Fuego, -

. , . Explosivos y sus ,

,,;,Amblentey 1 100% Oficina (Juzgado)

_condiciones de

,trabajo .

Puesto establecido en la Ley de Gobierno y la Administracion Pdblica del Estado de
Jalisco, y Reglamento de Gobierno y la Administracién Pudblica del Municipio de
Tlajomulco de Zifiga y de Administracion Bando de Policia y Buen Gobierno
Tlajomulco de Ziiiga.
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8. Catalogo de Servicios
9. Servicios
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8. CATALOGO DE SERVICIOS

La Direccion de Juzgados Municipales ofrece los siguientes servicios y tramites:

R

Informacién a la ciudadania sobre personas SE-S-DJM-001
detenidas

Pago de la multa por sancién administrativa SE-S-DJM-002

Devblucic')n de vehiculo SE-S-DJM-003

Devolucién de bienes asegurados ya SE-S-DJM-004
disposicion del Juzgado Municipal

Estadisticas diarias que se otorgan al Presidente Municipal, Sindico, Director de Seguridad
Publica, Tesorero.

Informacién diaria que se otorga sobre personas detenidas al sistema de Locatel.

Informacién que se otorga cuando es requerida sobre personas detenidas susceptibles de
contratacion por parte de la Secretaria de Seguridad Publica del Estado y la Academia de Policia
del Estado.
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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: Informacion a la ciudadania sobre | | Codigo del ssgrs\";;:rl 3) (t)';ém“ﬂ
personas detenidas.

Direccién de Juzgados Municipales ) | Todos los dias del afio las 24 hrs.

Prolongacion Escobedo s/n, Cabecera Municipal. %;?0205?283 4406 y 3283 4400

Dar informacion y forma de solucidn respecto de la situacién legal de la persona detenida Ciudadania

Nombre completo de la persona detenida
Fecha de la posible detencion /o desaparicion

Nota:

En cuanto a personas detenidas, de ser por una falta administrativa esté sujeto a cumplir determinadas horas de arresto o en su caso a conmutar
la misma por el pago de una multa

33

1. Presentarse en la oficina de Juzgado Municipal o solicitar ia informacion via telefonica
2. Dar el nombre (s) completo de la(s) persona(s) detenida(s).
3. lafecha de la posible detencién /o desaparicion.

Inmediato ‘ ; { Gratuito | No aplica

No aplica No aplica

En caso de dar informacion via telefonica respecto de la situacion juridica que guarda una persona al ser detenida, se exceptuara de informar el

costo de la multa.
En el caso de que la persona detenida haya o vaya a ser puesta a disposicidn de otra autoridad por un presunto delito sélo se le informara el

ndmero de oficio de consignacion, el motivo y ante qué autoridad quedo a disposicion.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
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NOMBRE DEL SERVICIO O TRAMITE: Pago de la multa por sancién Cédigo del servicio o tramite:
administrativa SE-S-DIMPS-002

| Todos los dias del afio las 24 hrs.

Directo 3283 4406 y 3283 4400
Ext. 1515

ifigacion Escobedo s/n, Cabecera Municipal.

ar el importe correspondiente a aquella persona que se hizo acreedora a una sancion

inistrativa Ciudadania

LISt

purecer personalmente el Ciudadano o persona interesada ante el Juez Municipal.
litltar el costo de la multa impuesta al infractor.
#lizar el pago en efectivo de la multa correspondiente.

Presentarse personalmente en la oficina de Juzgado Municipal
Se le indica el monto a pagar por la falta administrativa cometida

Realiza el pago en efectivo ante la Tesoreria

Entrega del recibo foliado y sellado correspondiente de pago y se otorga la inmediata libertad de la persona detenida, en su caso.

Es de acuerdo a la sancién cometida por la

persona Efectivo

nar el . - " .
{ecibo oficial No aplica Tesoreria

pago debe realizarse Unicamente en efectivo

lando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Tlajomulco de Zafiga
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NOMBRE DEL SERVICIO O TRAMITE: Devolucion de Vehiculo. Cédigo del servicio o tramite:
_ SE-S-DIMPS-003

Direccion de Juzgados Municipales | Todos los dias del afio las 24 hrs.

- - Directo 3283 4406 y 3283 4400
Prolongacion Escobedo sin. Cabecera Municipal Ext. y 1515

Devolucién de Vehiculos Ciudadania

Debera de comparecer la persona que aparezca como propietario del automotor con la siguiente documentacion en original y dos copias simples:

|.- Factura Original a nombre de quien promueve el tramite de devolucion.

I1.- Identificacion Oficial (I.F.E., Cartilla Militar, Pasaporte, Cedula Profesional).
lIl.- Comprobante de domicilio no mayor a 90 dias de expedicion.

IV.- Comprobante actualizado del pago de Refrendo o Tenencia vehicular.

1

1.- Acudir personaimente ante el Juez Municipal en turno con los requisitos completos sefalados en el punto anterior, en el entendido que de no
cumplir alguno de ellos sera motivo de rechazo de su tramite.

I1.- Si algn documento de los requeridos presentara alguna variacion o error en el contenido del mismo que no lo haga coincidir con el documento
que se encuentra en el archivo del juzgado o en &l deposito vehicular donde se encuentre el automotor sera motivo de aclaracion y ésta debera
realizarse ante &l o la persona u autoridad que haya dado origen a tal error.

lif.- Una vez completos los documentos y cubiertos los requisititos para la devolucién el Juez municipal de turno realizara el tramite
correspondiente y entregara el oficio de liberacion del vehiculo a nombre del propietario, quien debera acudir ante al personal del deposito de
vehiculos donde se encuentra su automotor para su devolucion respectiva entregando previamente el oficio de liberacién que el Juez le entregue y
una copia de su identificacion.

Inmediato ["Inmediato | No aplica

No aplica en el Juzgado, solo aplica en

Oficio de Devolucion Oficio de Devolucion el deposito vehicular.

Solo se admite el tramite a quien acredite ser el legal propietario del automotor o en su caso de ser una personal Moral debera de presentarse el
apoderado legal con sus copias debidamente certificadas de su nombramiento.

Bando de Policia y Buen Gobierno de Tlajomulco de Zufiga
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NOMBRE DEL SERVICIO O TRAMITE: Devolucién de Bienes asegurados y a Cédigo del servicio o tramite:
disposicion del Juzgado Municipal. SE-S-DIMPS-005

¢ion de Juzgados Municipales | 09:00 a 15:00 horas Lunes a Viernes

Directo 3283 4406 y 3283 4400
Ext. 1515.

ralongacion Escobedo s/n. Cabecera Municipal

avolucion de bienes asegurados a disposicién del Juzgado Municipal Ciudadania

caso de Bicicletas y/u Objetos

1= Comparecer el propietario del bien asegurado con identificacion oficial.

1,2.- En caso de que el bien asegurado sea propiedad de una persona juridica, debera comparecer el representante o apoderado legal con sus
toplas debidamente certificadas de su nombramiento.

Exhibir factura del bien.

En caso de no existir factura: presentar dos Testigos Mayores de edad con identificacion Oficial.

#,« Presentar comprobante de domicilio no mayor de 90 dias de emitido.

1o

.+ Acudir personalmente ante el Juez Municipal en turno con los requisitos completos sefialados en el punto anterior, en el entendido que de no
sumplir alguno de ellos serd motivo de rechazo de su tramite.

Il.- 8i algiin documento de los requeridos presentara alguna variacion o error en el contenido del mismo que no lo haga coincidir con el documento
¢jue se encuentra en el archivo del juzgado sera motivo de aclaracién y ésta debera realizarse ante €l o la persona u autoridad que haya dado
atigen a tal error.

ill.- Una vez completos los documentos y cubiertos los requisititos para la devolucion el Juez municipal de turno realizara el tramite
torrespondiente y entregara el oficio de devolucion de los bienes requeridos al solicitante.

| No aplica i No aplica

[ Tnmediata

Oficio de Devolucion No aplica No aplica

No aplica

|

Blando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Tlajomulco de Zudiga.
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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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MODELO DE PROCESOS

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

PROCESOS INTERNOS DEL AREA

Andlisis

"« Legitimidad  de
admlmstracmn mumc:pal

Diagnosti Evaluacién 1 : .
gnostico valuaci » ‘Control, orden

transparencia de la gestién

hd P

Planeacion ‘ Ejecucion

Regfamento de Goblerno yla Admlnlstracton Publica del Municipio
de Tlajomulco de Ziiiga, Jalisco ‘
Plan Municipal de Desarrollo 2007-2009
Ley de Transparenua @ informacion publica del Estado de Jallsco
‘ Leyes, reglamento normas aphcahles
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11. POLITICAS GENERALES DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

e EI elemento policiaco que realice la detencién debera presentar el parte médico del
detenido donde se indique su situacion fisica, para que éste pueda ponerse a disposicion
en el Juzgado Municipal e ingresar a celdas.

o El responsable del area debera de llenar la bitacora con el nombre del detenido, edad,
motivo por el que se le detuvo y a qué autoridad quedd a cargo de determinar su situacion
legal.

e El elemento que realice la detencion debera de llenar el formato de detencion, indicando el
motivo del arresto, colonia o poblacion y calles en dénde se efectio.

s EI personal adscrito al Juzgado Municipal debera de fratar con respeto a todas las
personas que les soliciten alguna informacion, proporcionandole todos los datos |
necesarios para la solucion de su problema.

e Toda conducta no fipificada como delito y que sea antisocial debera determinarse como
falta administrativa apoyada en el Bando de Policia y Buen Gobierno.

. 35 de 44
Fecha de Junio Fecha de | ) Ndmero de l 001 | CODIGO DEL MANUAL
| elaboracién: 2011 actualizacion: actualizacién: | I MO-5-DIM

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 Unicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacion, registro, asesoria
y elaboracion.




Gobierno Municipal de Tlajomulco de Ziitiga

DIRECCION DE JUZGADOS MUNICIPALES

2. INVENTARIO GENERAL DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Juzgado Muniéipal

Valoracién y resolucion juridica de

autoridad

detenidos por parte de la Policia PRO-S-DJM-001 37
Municipal de Tlajomulco de ZGhiga

Calificacion de infracciones PRO-S-DJM-002 39
Dirimir controversias por actos de PRO-S-DJM-003 40
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13. DESCRIPCIONES NARRATIVAS

MNombre del Proceso: Hoja:
Juzgado Municipal Ya

Nombre del Procedimiento: Codigo:
Valoracion y resolucion juridica de detenidos por parte de la policia municipal de Tlajomuico de PRO—gS-i) JM-001
Zaniga.

Objetivo y alcance del Procedimiento:
Dar la resolucidn juridica de los detenidos valorando el parte de policia

Dependencia, Direccién General o Coordinacion:
Sindicatura

Direccion de Area o Jefatura responsable del Procedimiento:
Direccion de los Juzgados Municipales

Clave de responsable de actividad:
A. Juez Municipal  B. Secretario de Juzgado

Clave de responsable de .
actividad Tiempo Formato

dias/ re
el utilizado
c D E el horas/minutos

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Recibe el parte informativo de la detencion signado por 1 hora
los policias de Seguridad Publica Municipal.

Revisa el parte informativo de policia para valorar la 5 minutos
detencion.

Elabora un acuerdo o resolucion en base a los hechos 30 minutos
narrados por los policias en su parte informativo con
fundamento en el Bando de Policia y Buen Gobierno del
Municipio y lo firma

En caso de ser procedente se elabora el oficio de 30 minutos
consignacion del detenido y se recaba el acuse de
recibido por la autoridad (ministerio publico del fuero
comun o del federal) y se anexa al informe.

En caso de ser falta administrativa se elabora la caratula 30 minutos
del informe de juzgado, la firma y se integra al
expediente del o los detenidos.

TIEMPO TOTAL

D:dias H:horas M: minutos
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bre del Proceso: Hoja:
zgado Municipal 2/2

imbre del Procedimiento:
loracion y resolucion juridica de detenidos por parte de la policia municipal de Tlajomulco de
Iga.

Cédigo:
PRO-S-DJM-001

ticas del Procedimiento o Instructivo:
Bando de policia y buen gobierno del municipio

suliados Esperados:
tener la valoracion juridica de los detenidos en base a los hechos narrados en el parte de policia, cuidando en todo momento
respeto a las garantias y derechos de los mismos.

ficadores del Proceso:
0. total de valoraciones juridicas en el periodo vs No. total de detenidos del periodo

ndicadores de Exito:
00% de los detenidos cuenten con valoracion juridica en el periodo

ooumentos de Referencia;
» Bando de policia y buen gobierno del municipio de Tlajomulco de Ziiiiga, Jalisco.
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Nombre del Proceso: Hoja:
Juzgado Municipal

Mombre del Procedimiento: Codigo:
Calificacion de infracciones PRO-S-DJM-002

Ukl

Objetivo y alcance del Proceso, Procedimiento o Instructivo:
Imponer la sancion a las infracciones

Dependencia y/o Direccion General:
Sindicatura

Direccion de Area responsable del Proceso, Procedimiento o Instructivo:
Direccion de los Juzgados Municipales

Clave de responsable de actividad:
A. Juez municipal B. Ciudadano

Clave de responsable de Tiempo Formato o

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias/ instructivo
ciplE Flg horas/minutos utilizado

. i 1 hora
Acude a solicitar la calificacion a su acta de infraccion.

Valora en base a un criterio juridico la infraccion e 1 hora
impone el monto de la sancion.

D
00

TIEMPO TOTAL

D:dias H:horas M: minutos

Politicas del Procedimiento o Instructivo:
1. Bando de policia y buen gobierno del municipio

Resultados Esperados:
Imponer la sancion que corresponda a cada infraccion.

Indicadores del Proceso:
No. Total de actas remitidas vs No. Total de actas calificadas.

Indicadores de Exito:
100% de las actas calificadas.

Documentos de Referencia:
e Bando de policia y buen gobierno del municipio de Tlajomulco de Zuiiga, Jalisco.

* Ley de Ingresos.
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zdfiga

DIRECCION DE JUZGADOS MUNICIPALES

Goblerno de Tlsjomules
de Zidiga, Jalisco.
Adiminiseracidan 20102012

Tlajomulce

ambre del Proceso: Hoja:

zgado Municipal M

mbre del Procedimiento: Codigo:

Dirimir controversias por actos de autoridad PRO-S-

DJM-003

Objetivo y alcance del Proceso, Procedimiento o Instructivo:
Resolver conflictos por actos de autoridad

Dependencia y/o Direccidén General:
Sindicatura

Direccion de Area responsable del Proceso, Procedimiento o Instructivo:
| Direccion de los Juzgados Municipales

Glave de responsable de actividad:
A. Juez municipal B. Ciudadano

Clave de responsable de Tiempo
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD actividad dias/
A B C D E F G H horas/minutos

Formato o
instructivo
utilizado

Acude a solicitar la solucidn de conflictos por actos de 1 hora
autoridad.

Recibe la solicitud por escrito y elabora un acuerdo de 1 hora
admision.

Solicita informe a la dependencia X 1dia

Desahoga pruebas X 3 dias

Dicta resolucion X 5 dias

TIEMPO TOTAL

D: dias H: horas M: minutos

Politicas del Procedimiento o Instructivo:
1. Bando de policia y buen gobierno del municipio de Tlajomulco de Zaiiga, Jalisco

Resuliados Esperados:
Solucionar los conflictos por actos de autoridad.

Indicadores del Proceso:
No. Total de solicitudes recibidas vs No. Total de conflictos resuelfos.

Indicadores de Exito:
100% de las solicitudes resueltas.

Documentos de Referencia:
a. Bando de policia y buen gobierno del municipio de Tlajomulco de Zaiiiga, Jalisco.
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DIRECCION DE JUZGADOS MUNICIPALES
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14. FORMATOS DE PROCEDIMIENTOS

NO APLICA
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Gobierno Municipal de Tlajomulco de Zifiiga

DIRECCION DE JUZGADOS MUNICIPALES

Detenido: toda aquella persona que es consignada a los separos de Seguridad Publica

emitir: accion de enviar al detenido a la autoridad correspondiente, en este caso el Ministerio
Publico

BPBG: Bando de Policia y Buen Gobierno
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DIRECCION DE JUZGADOS MUNICIPALES

Gobiemo de Thjormulco
de Zadiga, falisco.
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16. AUTORIZACIONES

FIRMAS DE AUTORIZACION

ing. Enrique Alfaro Ramirez

Lic. Ismael del Toro Castro

Presidente Municipal

Secretario General

Mtro. Clemente Castafieda Hoeflich

Lic. Alberto Uribe Camacho

Titular de la Coordinacién Politica

Sindicatura

ASESORIA Y SUPERVISION

ELABORACION

Lic. Alberto Ramirez Martinez

Lic. José Luis Salazar Martinez

Director de la Unidad de Planeacion

Director de Juzgados Municipales
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Lic. José Luis Salazar Martinez
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Lic. Alberto Ramirez Martinez
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