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H. AYUNTAM¡ENTO CONSTITUCIONAL DE

SAN JUA]{ITO DE ESCOBEDO, JALISCOAdministración 2018 -2021. '.

MANUAL DE OPERAGIONES
JUZGADO MUNICIPAL
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OBJETIVO:

Drimir h contnlbr¡ci¡nes enre h dm¡nisffiri PúU¡ca muniipal y los
edminbtradores, es qu¡en dictamina¡a una r€solLEión ñnal a h partes del litigio.

Tornando, en consirerac¡m y sujetándose en los pdrrif¡ic de imparcialidad,
igueldad. Anatomía y legsl¡dad.

ATRIBT'GilO}IES BA$CAS:

1. ConGr, calificar e imponer h sarrci¡nes adn¡inisffiivas munidpale que
procodan por faltas o iniaccirnes I lcs ordor¡an amientos mun¡dpaleq e¡rcepto
las de caráfer fiscal;

2. Conc¡liar a los vecinos de su adscripcirn en los onfilos qr.re rio sean
consütr¡tinos de ddito, ni de h competencia de los orgnrre judkiales o de otras
a¡Jtoridades,

3. L¡evar un libro de aclr¡aciones y dar cr¡enta al Ayuntamiento dd desempeño de
srs furrcirnes y

¿t. Las demás qrc le úibuyan los ordenamHttos muniipales aplicatles

JTZGADO TUNIGIPAL

> Ater¡cón al Publico
> llecanografia de actr.¡ac¡on€s
> Organizaclln de expedientes
> Anoúaci¡nesen tibrosdeconúol
> ¡ridirs e infunnes diversos
> Estad¡sti:as rnensuales

CONTROLES INTERNOS

Lc contoles internc de este juzgBdo muniipal se llevan a cabo a través de librc
en d que se regisFa un ereedbñte a cda inftador rdativo a $¡ s¡hlac¡on juridi:a.
Y en segundo libro en el que se regisira h demandas porconñkfos vecinales

PROGRATA DE ACNV¡DADES

De las actividades realizadas en este iuzgado municipal se enc¡.Entran:

. Ateoderé a bs rrecesidades de la @lacitrr Traslado a h delegaciones con la finalilad de ¡ecitir demandas

. Gelebraci&r de audiqcia corcilhtoria

. Conciliar a los vecinos de su adscripcih en ¡os confliros que rio sean
consühnivos de delito. ni de h compeüerrcb de los órgonos lr¡diiales o de
otras eutoridad€s

¡ Caliñcar e imponer sarrcbnes adm¡nÉtrativG muniipales que procedan por
faltas o infrmiones a los ofdenemicirtos munkipales, o(cepto ¡as de
caráierfscal;



Denho de los rcqr¡erimientc en q¡anto a loe recr¡rsc mde¡iales para el juzgado
munkipal son hs siguientes:
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FECHA DE ACTUALIZACION: 01 OCTUBRE DEL 2018
VIGENCIA:30 DE SEPTIEMBRE DEL2019

REQUERIM¡ENfO JUSTIFICACIONSECRETAR¡A
GENERAL

2 arcñiwros

t¡¡t psra el resguado, acornodo y
organización de lc documentos dd
áre. Y docr¡mentos u otjetos como
secr€to deiu48ó
l¡ecesarios para agilizar el tfabalo,
tener una mejor organizaciúr y atender
Íie¡or a las personas.

2 escritorbs de
ofrcina

2 computadoras

Pa¡a tener una atencion nás eficiente y
eficaz a la ciudadania. rei corno para el
rBguar& de inbrmaciin y uso general
dd área.
Tornando comparecencia, desahogo &
audiencias, y resohrer sanciones
adminisffiivas o denuncim

1 modulo con
ventanilb para
ater'¡c¡ón
personalizada.

Tener meior una atenc¡r5n con hs
personas que lo requbmn y rieces¡tran,
para bindar un servido personalÉado y
adecuado a sus r¡eceidades, así como
pera [Entener el orden en el área.

En lo general, se neeitan 3 s¡llas secretariales para uso de los miembros de
bs <lepen<rencias y 5 §llas normales para Ia atencion a los ci¡¡dadarus. Así
como, dar mntenimi€rito de pinfura y compostura a todñ ofrcinas de la
deperdencia del munid¡io. ---^---
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