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Autorizaciones del Manual

CIUDADAND

ha sido autorizado por el Pleno del Ayuntamiento.

Titular de la Dependencia y Enlace Administrativo

Sindicatura

Pleno del H. Ayuntamiento Constitucional de Juanacatlan, Jalisco.

En la documentacion del manual han participado diversos integrantes de la dependencia
municipal en su desarrollo, revisién y mejora del mismo.

a) Presentacion y Objetivos del Manual de Organizacién

El presente manual es un documento oficial, que ha sido autorizado en sesion por el Pleno
del Ayuntamiento; por lo que resulta ser responsabilidad del titular del area su
implementacion, revision y actualizacion a fin de mantenerio vigente.

El objetivo principal es el documentar la informacion de la dependencia, su estructura
organica, funciones, descripciones de puestos, programas y proyectos, asi como sus
procedimientos y de existir también los protocolos; lo anterior, dentro del marco normativo

aplicable.

Los objetivos especificos del Manual de Organizacion son los siguientes:

y Mostrar la organizacion de la Direccién Juridica.

o Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de Ila
Direccién, orientada a la consecucién de los objetivos de la dependencia, ademas de
contribuir a la divisién del trabajo, capacitacién y medicién de su desempefio.
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3. 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.

4. Actuar como medio de informacién, comunicacion y difusién para apoyar la induccion
del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

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

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

7. Implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse para
la realizacion de las actividades.

8. Otorgar al servidor pablico 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.

El manual esta integrado por los siguientes apartados:

Estructura organica Es la relacién o listado ordenado de las unidades organicas de tal forma que sea posible
visualizar los niveles de mando y sus relaciones de dependencia.

Organigrama La representacion grafica de la estructura formal de la unidad organica. Sefiala los diferentes
cargos, departamentos, la jerarquia, relaciones de apoyo, dependencia e interdependencia
que existe entre ellos.

Marco juridico Los ordenamientos juridicos de los que se derivan las atribuciones de la dependencia y de las
areas administrativas comprendidas en ella.

Atribuciones Son las facultades emanadas del Reglamento de Gobierno y Administracién Pablica Municipal
Funciones de las de Tlajomulco de Zufiga, Jalisco, por lo que éstas son transcritas textualmente. Ademas se
unidades organicas incluyen las funciones de las unidades organicas que integran a la dependencia.

Estudios, proyectos y En esta seccion se incluyen los estudios, proyectos y programas que han de realizarse en la
programas presente administracion.

Objetivos y funciones de Se describen cada una de las unidades organicas contempladas en el organigrama,

las unidades organicas especificando el objetivo general y sus funciones.
Fecha de elaboracion [ Fecha de actualizacién Numero de Actualizacién Cédigo de Manual
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Descripciones de Se enlistan los puestos de la unidad organica y con base en el organigrama se describen,
puestos mencionando sus funciones, responsabilidades y perfil del puesto.

Catalogo de tramites y/o Los tramites y/o servicios son mencionados en este apartado; aquellos que son dirigidos al
servicios Ciudadano son descritos con sus especificaciones en el portal web municipal en la seccion de
tramites y servicios.

Modelo de procesos Es un esquema gréfico que representa la forma de trabajar en la administracién municipal, lo
que contribuye a un mejor control, orden, efectividad y transparencia.

Politicas generales para Lineamientos o marco de referencia que norma el comportamiento de las unidades organicas
la administracion y Ppara el logro de los objetivos, dentro del cual se deben de adoptar decisiones (criterios de
funcionamiento de la accion), asegurando con ello que éstas sean uniformes y consistentes.

unidad organica

Listado general de los Se identifican los procesos y procedimientos que se realizan en la unidad organica.
procedimientos

Descripciones narrativas Las descripciones narrativas de los procedimientos son esenciales para una mejor
de los procedimientos comprension del trabajo, ya que incluyen el qué, el cdmo, y a quién corresponde el desarrollo
de la tarea, involucrando el alcance, las normas y los elementos técnicos entre otros.

Formatos Se mencionan en un listado aquellos formatos que se requieran para la realizacién del trabajo,
los cuales, deben ser mencionados en la descripcién narrativa (procedimiento) en que se
utilicen, ademas de ser incluidos digitalmente.

Glosario Es la lista de conceptos y su definicién utilizados en el manual para su mejor comprensién.

b) Misién y Visién del Gobierno Municipal

El Gobierno Municipal ha desarrollado la Misién y Vision Institucional como parte de su
planeacion estratégica, por lo cual, es necesario que sea comprendida y llevada a la practica
a fin de alcanzar los objetivos y metas planteadas en el Plan Municipal de Desarrollo, por lo
que a continuacién se mencionan.

Mision

Somos un Gobierno comprometido y responsable en la prestacion de servicios
publicos de calidad, promoviendo Ia participacion ciudadana y el desarrollo social,
econdmico y cultural de Juanacatlan, a través del ejercicio eficiente de politicas

Fecha de elaboracién Fecha de actualizacion Numero de Actualizacién Cédigo de Manual
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publicas transversales, siempre comprometidos con Ia Honestidad, legalidad,
transparencia, calidez y austeridad propias de un gobierno abierto.

Vision

Consolidar a Juanacatlan como uno de los municipios metropolitanos, con mayor
crecimiento no sélo del area metropolitana de Guadalajara, sino de todo el Pais,
creando el referente de un gobierno abierto a la altura de sus ciudadanos.

c) Politicas Generales del Manual

Los siguientes son lineamientos para una mejor comprension y utilizacién del manual.

1. El Manual de Organizacién es un documento oficial aprobado por el Pleno del
Ayuntamiento, con el objeto de ser difundido a los servidores publicos que integran la
Direccién juridica.

2. El' Titular de la dependencia es el responsable de gestionar la elaboracion,
implementacion y actualizacion del mismo.

3. Para que el manual sea autorizado es necesario que se cumplan los siguientes
criterios:
1. Ser revisado por el titular de la dependencia municipal y dar su visto bueno.
2. Visto bueno por parte de Sindicatura.
3. De ser necesario revisién y visto bueno por la Comision correspondiente.
4. Autorizacién del Pleno del Ayuntamiento.

Organizacion, funcién y servicios

1 Estructura Organica

De acuerdo a lo establecido en el articulo 168 del Reglamento de Gobierno y Administracion
Publica Municipal de Juanacatlan, Jalisco, para el cumplimiento de sus funciones y
obligaciones quedé establecida la Direccién Juridica como parte de la Sindicatura.

La estructura aprobada para Ia Direccién Juridica es la siguiente:

R ORISR Objetivo de la Unidad Organica

No.
Sindicatura
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' Auxiliar y asesorar al Sindico en el ejercicio de |

'~ sus funciones que se encuentran previstas en |

' la Ley del Gobierno y Administracién Publica |

Municipal del Estado de Jalisco y en este

- ordenamiento, asi como en la atencién y

' seguimiento de cualquier otra cuestion de
{

- caracter juridico en que el Sindico lo requiera.

EB  abogado | Colaborar con el Director Juridico, para el
; - buen desempefio y funcionamiento de la
Direccion Juridica. j

ZB Direccion Juridica

2 Organigrama

DIRECCION
JURIDICA

SINDICATURA

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

ABOGADO

3 Marco Juridico

A continuacién se presenta el marco juridico al que habra de apegarse la Direccion Juridica
para la realizacién de sus actividades.

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Fecha de elaboracién Fecha de actualizacién Numero de Actualizacién Cddigo de Manual
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2.
3.
4.
5.

Constitucién Politica del Estado de Jalisco.

Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco.

Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Reglamento Organico del Gobierno y la Administracién Publica del Municipio de
Juanacatlan, Jalisco.

6. Cddigo Fiscal Federal.

7. Cddigo Federal de Procedimientos Civiles.

8. Caddigo Penal Federal.

9. Cddigo Nacional de Procedimientos Penales.

10. Ley de Amparo.

11. Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

12. Ley de Aguas Nacionales.

13. Ley Federal del Trabajo.

14. Cddigo Civil del Estado de Jalisco.

15. Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado de Jalisco.

16. Cddigo Penal del Estado de Jalisco.

17. Cédigo Urbano del Estado de Jalisco.

18. Cdédigo de Comercio.

19. Ley de Responsabilidades para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco.

20. Ley de Justicia Administrativa del Estado de Jalisco.

21. Ley de Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco.

22. Ley de la Comision Estatal de Derechos Humanos Yy su reglamento.

23. Ley de Transparencia e Informacion Publica del Estado de Jalisco.

24. Ley de Hacienda Municipal para el Estado de Jalisco.

25. Ley de Ingresos para el Municipio de Juanacatlan, Jalisco.

26. Reglamento de agua potable y alcantarillado.

27. Reglamento de Ciudades Hermanas.

28. Reglamento de adquisiciones de bienes y contratacion de servicios administrativos.

29. Reglamento de COMUDE y Regulacién de los Centros de Poblacién.

30. Reglamento Municipal de Proteccién Civil y Bomberos.

31. Reglamento de Desarrollo Urbano y Ordenamiento del Territorio.

32. Reglamento de Mercados.

33. Reglamento de panteones.

34. Reglamento de parques y jardines.

35. Reglamento de Policia y Buen gobierno.

36. Reglamento de Proteccién Civil.

37. Reglamento de Salud.

38. Reglamento de Seguridad para Balnearios.

39. Reglamento de Transparencia e Informacion Publica.

Fecha de elaboracién | Fecha de actualizacién Numero de Actualizacion Cédigo de Manual
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40. Reglamento de Turismo.

41. Reglamento del Consejo de Promocién Econémica.

42. Reglamento del Instituto de la Mujer.

43. Reglamento del Rastro Municipal.

44. Reglamento para establecimientos de Gasolineras y Estaciones de Servicios.

45. Reglamento Orgénico del Instituto Municipal de la Juventud.

46. Reglamento Interior de Contraloria.

47. Reglamento Interior de la Direccién de la Educacién Municipal.

48. Reglamento interno del Consejo de Desarrollo Sustentable.

49. Reglamento Municipal del Servicio de Aseo Publico.

50. Reglamento para el funcionamiento de giros comerciales, Industriales, y de Prestacion de
Servicios.

51. Reglamento de Participacién Ciudadana.

52. Reglamento de Archivo Municipal.

53. Reglamento de Transporte Transito y Vialidad.

54. Reglamento Municipal de uso de la Plaza Municipal y sus Locales Comerciales.

55. Reglamento Municipal de la Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia .

4 Atribuciones

Las obligaciones y atribuciones de la Direccién Juridica se encuentran establecidas en el
articulo 168 del Reglamento Orgénico del Gobierno y la Administracién Publica del
Municipio de Juanacatlan, Jalisco;| asimismo, de éstas se derivan sus funciones como a
continuacién se mencionan.

l. Revisar los tramites administrativos relativos a las solicitudes de subdivision y fusién de terrenos.

1. Intervenir en la enajenacion, comodato, arrendamiento y deméas contratos relacionados con inmuebles de
propiedad municipal, asi como las asignaciones de los locales de los mercados municipales.

1. Intervenir en los actos juridicos por los que se adquieran inmuebles que formaran parte del patrimonio

municipal.
V. Elaborar los contratos de bienes Yy servicios municipales.
V. Llevar a cabo las acciones que le indique el Ayuntamiento o el Sindico respecto a la tramitacién de las

denuncias y querellas penales, de los incidentes de devolucién y de otorgamiento del perdon, asi como para
la defensa de los intereses municipales en los ordenes civil, administrativo, agrario, laboral y constitucional.

VI Tramitar o sustanciar los recursos administrativos en materia municipal.
VII. Proponer los informes que, con motivo de quejas y requerimientos, se solicitan en materia de derechos
humanos, a los servidores publicos municipales.
VIIL. Asistir, realizar y despachar los informes previos y justificados que deban rendir los funcionarios publicos en
Fecha de elaboracién | Fecha de actualizacion | Numero de Actualizacién ] Cédigo de Manual
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Xl

XIil.
XiV.

XV.

XVI.
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su caracter de autoridades responsables en los diversos juicios de amparo en materia penal, civil, y
administrativa.

Dictar acuerdos, realizar las notificaciones, desahogar las probanzas y proyectar las resoluciones que
correspondan en los diversos procedimientos administrativos en materia de desarrollo urbano, fiscal, laboral,
de comercio, de infracciones a los reglamentos y en general de todo acto administrativo emitidos por las
autoridades municipales que afecte los intereses de los administrados.

Denunciar administrativamente a los servidores publicos que impidan o entorpezcan el trabajo de contraloria,
ante sus superiores jerarquicos, conforme lo prevé la ley en materia de responsabilidades.

A propuesta de contraloria, iniciar en contra de servidores publicos el procedimiento de rendicién de cuentas
conforme lo prevé este reglamento.

Confeccionar o revisar los contratos, acuerdos y convenios que celebre el ayuntamiento con los diversos
6rdenes de Gobiernos o con particulares en calidad de sujeto de derecho privado, procurando en todo
momento la mayor ventaja y utilidad social.

Prestar asesorias constantes a las diversas dependencias del Gobierno Municipal
Colaborar en la creacion, reformas y revisién de los reglamentos y demés ordenamientos municipales.
Elaborar su programa anual de trabajo.

Los demas que determine el Ayuntamiento, el Presidente Municipal, el Sindico, el reglamento interior de Ia
Sindicatura y demas ordenamientos municipales.

4.1 Funciones de las unidades organicas

5 Por instrucciones del Sindico, llevar la defensa de los intereses municipales ante los
érganos jurisdiccionales de cualquier indole;
° Ejercitar, ante las autoridades jurisdiccionales competentes, las acciones judiciales que le

indique el Ayuntamiento o el Sindico para la proteccion y recuperacion de los bienes del
patrimonio municipal.

. A indicacién del Ayuntamiento, promover la acciones correspondientes para demandar ante
el Tribunal de lo Administrativo, la nulidad de actos administrativos que sean previamente
dictaminados como irregularmente expedidos.

° Llevar a cabo las acciones que le indique el Ayuntamiento o el Sindico respecto a la
tramitacion de las denuncias y querellas penales, de los incidentes de devolucion y de
otorgamiento de perdén, asi como para la defensa de los intereses municipales.

° Elaborar los informes previos y justificados que deban rendir el Ayuntamiento y las
autoridades municipales en juicios de amparo.
. Elaborar por indicaciones del Ayuntamiento o el Sindico, proyectos de contratos respecto a

la enajenacion, comodato, arrendamiento, permuta, donacién y demas actos juridicos
relacionados con los inmuebles del patrimonio municipal.

° A instruccién del Ayuntamiento o el Sindico, elaborar los contratos de concesién de bienes
y servicios municipales.

. Proponer los informes que con motivo de quejas y requerimientos, se solicitan en materia
de derechos humanos, a los servidores publicos municipales.

. Integrar a sus archivos datos relativos a cada expediente tramitado en la sindicatura, que

permitan su equivoca identificacion entre ellos: el nombre del administrado involucrado con
la sindicatura, caracter con que comparece el administrado, tipo de asunto que se tramita,
ante quien se tramita, fecha en la que se inicid el tramite del asunto, servidor publico
responsable del expediente, y en su caso, fecha de resolucién.

. Controlar y supervisar la suscripcién de cada uno de los actos administrativos emitidos por
la sindicatura llevando un registro de cada uno de ellos.
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. Elaborar el proyecto del informe anual que presentarg el Sindico ante el Ayuntamiento, en
materia de avance y resultados en peticiones, procesos legales y juridicos tramitados por la
Sindicatura.

e Supervisar los términos y plazos para dar respuesta a las peticiones de los administrados,
previniendo que la Sindicatura incurra en situaciones de silencia administrativo o negativa
ficta.

© Realizar funciones conciliatorias cuando de la infraccién cometida deriven dafios y
perjuicios que deban reclamarse por la via civil Yy en su caso obtener la reparacién o dejar a
salvo los derechos del ofendido.

® Informar cuando se lo requiera el Ayuntamiento o el Sindico sobre los asuntos que lleve a si
cargo y las determinaciones que haya tomado: y
° Los demas que determine el Ayuntamiento, el Presidente Municipal el Sindico, el

reglamento interior de la Sindicatura y demas ordenamientos municipales.

Abogado ° Patrocinar en todas la acciones correspondientes en contra de las demandas de los
particulares ante el Tribunal de lo Administrativo, la nulidad de actos administrativos que
sean previamente dictaminados como iregularmente expedido en contra de la autoridad
municipal;

. Estudio de las acciones, como de las excepciones que se interponen en contra del
municipio para proceder a realizar una estrategia juridica y defender los derechos y bienes
que forman parte de patrimonio municipal.

e Realizar funciones conciliatorias cuando de Ia infraccion cometida deriven dafios y
perjuicios que deban reclamarse por la via civil Y en su caso obtener la reparacion del dafio
o dejar a salvo los derechos del municipio.

° Evaluar y realizar las acciones legales correspondientes a las conductas delictivas
cometidas por personas fisicas penalmente responsables por la comisién de los delitos de
dafio en las cosas, robo, fraude, falsificacion de documentos oficiales, en perjuicio de ésta
Entidad Publica.

. Realizar las gestiones y tramites correspondientes, para cumplimentar los distintos
requerimientos efectuados al Ayuntamiento, que en ejercicio de sus funciones solicitan
diversas autoridades judiciales y administrativas.

B Elaborar los informes previos y justificados que deban rendir el ayuntamiento y las
autoridades municipales en juicios de amparo.

. Proponer los informes, que con motivo de queja y requerimientos se solicitan en materia de
derechos humanos, a los servidores publicos involucrados.

. Elaborar un estudio y un dictamen de los siniestros vehiculares del Municipio.

. Monitoreo de los juicios laborales ante el Tribunal de Arbitraje y Escalafén, asi como ante el

Tribunal de lo Administrativo, ambos del Estado de Jalisco, asi como realizar diversas
gestiones entre las dependencias del Ayuntamiento para recabar documentacion que
sustente las diversas etapas del procedimiento.

. Realizar el dialogo para llegar a un acuerdo para el termino de la relacion laboral entre el
Ayuntamiento y sus servidores publicos.
2 Realizar convenios para crear certeza legal al Ayuntamiento y al ex servidor publico,

mediante la ratificacion tanto de la renuncia voluntaria como de la entrega del cheque
finiquito que cubre los conceptos que la ley seriala a favor de quien fuera servidor publico.

5 Estudios, Proyectos y Programas
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La siguiente tabla presenta los estudios, proyectos y programas elaborados e implementados
por la Direccién Juridica.

Estudios, Objetivo Frecuencia Indicador de
Proyectos y de medicion
Programas, aplicacion

1

No aplica.
No aplica.
No aplica.
No aplica.
No aplica.
No aplica.
No aplica.
No aplica.
No aplica.
No aplica.

6 Descripciones de Puestos

Los puestos autorizados en plantilla para la Direccién Juridica son los siguientes:

Direccion Juridica.

C: Confianza B: Base

Nombre del puesto

Director Juridico.

Abogado.
Auxiliar Administrativo

Namero Tipo de Jornada
([ puestos diaria
puestos f " ( B en horas
1 X 40
1 X 40
1 X 40
TOTAL s 2

A continuacién se incluye la descripcién de cada puesto.

Fecha de elaboracién

Fecha de actualizacion

Numero de Actualizacién
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Nombre del puesto:
Mision del puesto:

Dependencia:

Tipo de Plaza

Puesto al que reporta:
Puestos que le
reportan:

Funciones principales:

GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO S OBIERN
DIRECCION JURIDICA CIUDADAND

Director de Area

Auxiliar y asesorar al Sindico Municipal en el ejercicio de sus funciones, asi
como asesorar a las distintas direcciones del Ayuntamiento.

Direccién Juridica

Confianza

Sindicatura

Abogado

1. Coordinar a todo el personal que integra la Direccién Juridica;

2. Revisar de oficio todos los escritos y recursos emitidos por esta autoridad,
asi como el seguimiento a los distintos conflictos que se pudieran suscitar
en contra del Ayuntamiento;

3. Dictar las politicas y lineamientos de carécter técnico y administrativo a los
que se sujetara esta Direccioén Juridica;

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

5. Investigar a fondo cada uno de los asuntos en contra del municipio,
promoviendo ante la instancia correspondiente las acciones y excepciones
para mejor solucion;

6. Supervisar el manejo de los distintos departamentos y el seguimiento que
se esta dando en cada uno de los asuntos de éstos.

7. Tomar conocimiento de las quejas de la Comisién Estatal de Derechos
Humanos, en contra de los servidores publicos a fin de lograr la armonia
entre autoridad y ciudadano.

8. Dar intervencion a las autoridades competentes de los hechos del personal
del Ayuntamiento que puedan ser constitutivos de responsabilidad:;

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 a su area;

12.Desarrollar, ejecutar y dar seguimiento a los programas y proyectos dentro
del érea que den cumplimiento a los objetivos y estrategias previstas en el
Plan de Desarrollo Municipal;

13.Realizar reuniones de trabajo cuando asi lo amerite la ocasion, asi como
designar trabajos especificos a cada uno de los abogados con los que
cuenta;

14.Tomar decisiones sobre los pasos a seguir en cualquier asunto legal del
Municipio, dando a conocer al Sindico la determinacién que se toma;

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

dependencia.
16.Las demas que le confiera su jefe inmediato, las leyes y reglamentos
aplicables.
Actividades | «  Representar al Municipio ante las Autoridades Judiciales (Desahogo de
especiales u audiencias).
ocasionales:
Fecha de elaboracién Fecha de actualizacién Numero de Actualizacion Caodigo de Manual
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Relaciones Externas
Autoridades municipales, Estatales

Relaciones Internas
Presidente, Sindico, Secretario General,

Coordinadores, Directores, Jefes de area y Federales.
y Departamento.
Perfil del puesto (requisitos):
Género Femenino ] | Masculino | | Indistinto [ X
Experiencia previa | 5 afios litigando. Rango de 30 a 50 arios.
edad
Escolaridad Minima Deseada
Licenciatura en Derecho (Titulo y Cédula Posgrado (Maestria, Diplomados,
Profesional Estatal y Federal). Cursos, Seminarios)
Especialidad Optima Compatible
Abogadol/Licenciado en Derecho. X
Actitudes y | Liderazgo, honestidad, responsabilidad, toma de decisiones, manejo de
Habilidades | personal, habilidad de negociacién, objetividad, imparcialidad, solvencia moral,
ecuanimidad, trabajo bajo presién, andlisis, solucidn de problemas, manejo de
grupos, inteligencia emocional, gestién de proyectos.
Conocimientos | Planeacion estratégica y por objetivos, elaboracion de proyectos, planes y

basicos requeridos
para el puesto

Nombre del puesto:
Misién del puesto:

programas, normatividad en materia de planeacién, métodos y procedimientos,
elaboracion de manuales, y computacion basica.

Abogado I

Analizar, determinar, y proponer soluciones a los conflictos legales de cada
departamento para sus seguimiento y adecuado e idéneo a las autoridades
correspondientes.

Dependencia:

Sindicatura.

Tipo de Plaza

Confianza.

Puesto al que reporta:

Director Juridico.

Puestos que le
reportan:

X

Funciones principales:

Realizacion de oficios, memorandum y control de actividades diarias,
Conciliar a los vecinos de su adscripcion en los conflictos que 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 Director Juridico del
desemperfio de sus funciones.

Enviar al Jefe de Departamento, toda la documentacion que se procese
durante el dia, en un plazo no mayor a 24 horas y un informe que
contenga los tratados y las resoluciones que haya dictado.

Solicitar el auxilio de las diversas corporaciones policiacas, en los
términos de Ley General que Establece las Bases de Coordinacion del

Sistema Nacional de Seguridad Publica, de los acuerdos de

Fecha de elaboracién
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coordinacion que emanen del Consejo Estatal de Seguridad Publica.

6. Autorizar la expedicion de documentos que estan bajo custodia del
Juzgado a quienes acrediten el interés juridico.

7. Presentar auxilio a la Fiscalia y a las Autoridades Judiciales cuando asi
se lo requieran.

8. Acatar y transmitir los lineamientos y criterios de caracter técnico y
juridico que emitan el Sindico y Director Juridico.

9. Derivar al Jefe de Departamento para visto bueno y firma a efecto de
que se cumplimenten sus resoluciones.

10. Coordinar el area correspondiente dando el seguimiento a los asuntos
de atencion y contestacion a la autoridad competente.

11. Prestar apoyo a los Directores y Jefes de Departamento, cuando sea
requerido.

12. Cuidar bajo su estricta responsabilidad, toda la documentacion de los
expedientes, asi como los mismos para que no sufran dafio alguno o
extravio, asi como el debido seguimiento que se tiene que dar a éstos.

13. Guardar reserva de los asuntos que lleguen a su conocimiento con
motivo de sus funciones.

14. Rendir los informes que le sean requeridos, previa autorizacion del Jefe
de Departamento.

Actividades | e Asistir y desahogar las audiencias en los juicios, como abogado patrono
especiales u 0 autorizado del Municipio.
ocasionales:
Relaciones Internas Relaciones Externas
Sindico, Director Juridico, Jefe de Ciudadanos, Oficialia de partes
Departamento. Comun o Federal.

Perfil del puesto (requisitos):

Género Femenino l |  Masculino | | Indistinto [ X
Experiencia previa | 2 arfios Rango de
edad
Escolaridad Minima Deseada
Abogado o Licenciado en Derecho Posgrado
Especialidad Optima Compatible
X X

Actitudes y | Honestidad, responsabilidad, trabajo bajo presion, andlisis, solucion de
Habilidades | problemas, actitud de servicio.

Conocimientos Litigante en Materia Administrativa, Civil, Penal. ...
basicos requeridos
para el puesto

Fecha de elaboracién Fecha de actualizacion Numero de Actualizacién Caodigo de Manual
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Nombre del puesto:
Mision del puesto:

GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO
DIRECCION JURIDICA

CIUDADAND

Auxiliar Administrativo -

Auxiliar en la organizacién y control de las funciones administrativas dentro de la
Direccion Juridica, tales como las actividades de registro folio y archivo de
expedientes

Dependencia:

Sindicatura

Tipo de Plaza

Base

Puesto al que reporta:

Director Juridico

Puestos que le
reportan:

X

Funciones principales:

1. Recibir, registrar y atender la correspondencia cualquier otro documento bajo
los sistemas adoptados por la institucién.

. Analizar y garantizar la exactitud en el contenido de documentos y trémites

dando seguimiento acorde al proceso correspondiente.

Sistematizar, registra y controlar la informacion recibida de las diferentes

areas de Direccién General.

Lievar el registro y controles administrativos del personal.

Captura y seguimiento de requisiciones de equipo y materiales en el sistema

ADMIN.

Supervisar el inventario de materiales Yy equipo, asi como reportar faltantes.

Supervisar y controlar el fondo revolvente.

Mantener actualizada la base de datos mediante la captura y registro de

documentos que vayan ingresando.

Aucxiliar en la busqueda, recepcién y entrega de documentos asi como en el

ordenamiento y clasificacion para su archivo.

10.Elaborar un reporte mensual sobre sus actividades.

11.Seguir las instrucciones de su Jefe inmediato.

12.Mantener su equipo asi como su area de trabajo en orden y en buenas

condiciones.
13.Contestar lo teléfonos y efectuar llamadas.
14.Seguir los alineamientos de seguridad en los procesos que realiza.

oA

O N

9.

Actividades
especiales u
ocasionales:

X

Relaciones Internas Relaciones Externas

Director Juridico, Jefe de Departamento,
Coordinador y Supervisor.

Directores y Jefes de
Departamento del Ayuntamiento.

Perfil del puesto (requisitos):

Género Femenino | | Masculino | | Indistinto [ X
Experiencia previa | 6 meses Rango de 18-25 afios
edad

Escolaridad Minima Deseada

Preparatoria o Carrera Técnica X
Especialidad Optima Compatible

Administracion. X

Fecha de elaboracién Fecha de actualizacion Numero de Actualizacién Cddigo de Manual
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Actitudes y | Honestidad, responsabilidad, trabajo bajo presion, andlisis, solucién de
Habilidades | problemas, actitud de servicio.

Conocimientos Auxiliar administrativo.
bésicos requeridos
para el puesto

7 Catalogo de Tramites y/o Servicios

Los tramites y servicios dirigidos al Ciudadano deben ser descritos en el portal web
municipal (www.juanacatian.gob.mx) en la secciéon de Transparencia para consulta de la
poblacion, por lo que es indispensable actualizar la informacion cuando se requiera, a fin de
mantenerla vigente.

Por lo anterior, no es necesario describirlos (documentarios) en este manual, Ginicamente se
mencionaran y se codificaran en la tabla inferior.

Las especificaciones de los tramites y servicios a incluirse en el portal web municipal son
las siguientes:

En la tabla siguiente se mencionan los tramites y servicios al ciudadano, asi como aquellos
que proporciona internamente a otras dependencias municipales.
Tramites y/o Servicios al Ciudadano publicados en el

Cadigo
., portal oficial www.juanacatlan.gob.mx "

1 Atencidn al ciudadano. NO APLICA
= ,

3

4

?li '
| No. | Servicios internos

1 | Preparacion de demandas, informes previos y justificados, denuncias penales etc.
2 Contestacién de demandas civiles, mercantiles, laborales etc.
3 Asesoria a direcciones.

Fecha de elaboracién Fecha de actualizacion Numero de Actualizacién Cédigo de Manual
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8 Politicas generales para la administracién y funcionamiento de la unidad organica

1. Las funciones y procedimientos que se realicen en la Direccién Juridica deberan de
ajustarse al Reglamento Organico Municipal de Juanacatlan, Jalisco.

2. Los tiempos incluidos en la seccién “11 Descripciones narrativas de los procedimientos”
sirven Unicamente como referencia para guiar el proceso de trabajo de la Unidad
Organica, por lo que no necesariamente representan los tiempos totales empleados en
cada uno de los procedimientos.

9 Listado general de los procedimientos

Proceso Procedimiento

Asesoria Asesorar a las diferentes direcciones del Ayuntamiento.
Procedimientos Juicios de Nulidad.

Administrativos

Procedimientos Juicios de Responsabilidad Patrimonial.

Administrativos
Procedimientos Civiles Juicios Ordinarios, Sumarios y Jurisdicciones Voluntarias.

Procedimientos Denuncias por delitos cometidos por servidores y ex servidores publicos en
Penales agravio del Ayuntamiento.
Requerimientos de autoridades.
Denuncia por dafio en las cosas, robo, falsificacion de documento, fraude.
Procedimiento de Responsabilidad Administrativa.
Procedimiento de Responsabilidad Laboral

Procedimientos de Procedimientos de Responsabilidad Administrativa.
Responsabilidad - Procedimiento de Responsabilidad Laboral.
Juicios Laborales Renuncias voluntarias, retiro voluntario.

Demanda laboral.
Tribunal de lo Administrativo.

Informe Justificado.
Informe Previo.
Cumplimiento.

Juicio de Amparo Informe de Domicilio.

Causa Penal.
Contratos Elaboracién de contratos.
Comision Estatal de Quejas por violacién a Derechos Humanos.
Derechos Humanos. Recomendaciones.

10 Descripciones narrativas de los procedimientos
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Proceso: Asesoria

Procedimiento: Asesorar a |as diferentes direcciones del Ayuntamiento.

Objetivo y alcance del Procedimiento: Brindar asesoria interna a los directores para un mejor
funcionamiento en los actos de la autoridad.

' Dependencia responsable del Procedimiento: Direccién Juridica,

Politicas del Procedimiento:
Planteamiento de la situacion o problema interno.
Estudio y analisis del problema.
Informar la estrategia correspondiente. ‘
Orientar al director responsable, respecto de las acciones a tomar para la solucién o seguimiento de la
asesoria solicitada.
Toda peticién a esta Unidad Organica debera hacerse por escrito.

PON

o

' Indicador(es) de Medicién del Procedimiento: Numero de asesorias realizadas Vs el nimero total de asesorias
| solicitadas.

' Documentos de Referencia: Codigos, Leyes y Reglamentos.

"No Actividad Puesto Tiempo  Formato

1 | Solicitud de asesoria personaimente. Responsable 5 min No aplica

Director de

2  Se recibe la solicitud para su estudio y analisis. Area o 5 min No aplica
__Abogado

| Director de

3  Se explica la estrategia mas conveniente. Area o 15 min No aplica
_Abogado

Director de

4 | Se elabora una ficha técnica con los pasos y acciones a seguir Area o 30 min No aplica
_ Abogado

| Director de

5  Se notifica el resultado de la asesoria al Director responsable. Area o 5 min No aplica
~ Abogado

Proceso: Procesos Administrativos.

L Procedimiento: Juicios de Nulidad.

Fecha de elaboracién ] Fecha de actualizacion | Numero de Actualizacién | Cédigo de Manual
7

ex?cl)entes condiciones. Seré vélido Ginicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacidn, registro,
elaboracién.

Pagina 18 de 35



GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO , ERN(
DIRECCION JURIDICA CIUDADAND

Juanacatian

- No Actividad : Puesto Tiempo Formato
; i : Auxiliar o .
| "ecopeion de Empiazamiento | Administrativo. | 101 Noaplica
2 | Tumo a la Direccién Juridica i rﬁi:’i‘;'t'fa’ﬁvo 1Dia  No aplica
L ~ Director
3  Estudio y Elaboracién de contestacion de demanda | Juridicoo = 5Dias | No aplica
.- _Abogado
| . L Autoridad " ‘ .
| Firma de la contestacién responsable | ' D@ | Noaplica
| | Director
5  Presentacién ante el Tribunal . Juridicoo | 1 Dia No aplica
o  Abogado '
| | Director
6 | Continuidad en el Proceso en sus etapas . Juridico o 1 Ao No aplica
e - . Abogado
| . Director | |
7 | Cumplimiento de Sentencia Juridicoo 2 Dias No aplica
. . _Abogado
5 i Director £a 185
8 | Recursos | Juridico o Dias No aplica
! . ) ) _Abogado. | " i . )
Fecha de elaboracién Fecha de actualizacion Numero de Actualizacién Cédigo de Manual
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Proceso: Procedimientos Administrativos.

Procedimiento: Juicios de Responsabilidad Patrimonial.

| Objetivo y alcance del Procedimiento: Defender los actos administrativos para que se reconozca su validez.

' Dependencia responsable del Procedimiento: Direccién Juridica
' Politicas del Procedimiento: o
1. Defender los intereses del Municipio.
' 2. Actuar conforme a derecho.
| 3. Emitir resolucién con fundamento y motivacion en la Ley y/o Reglamento.

"Indicador{es) de Medicién del Procedimiento: Recursos presentados en contra del Ayuntamiento Vs la
~ necesidad de los derechos de los ciudadanos. . .
Documentos de Referencia: Escritos, pruebas, Leyes y Reglamentos.

' No Actividad Puesto Tiempo  Formato
1 Recepcion de escrito de queja. A dn':i\ﬁi)gzlr:\:ivo . 1Dia | No aplica.
2 | Admisién, prevencién o desechamiento. JD::;?; | 5Dias = No aplica
__ S, N — : ]
3  Recepcion de pruebas. ! Juridico o 1 Dia No aplica
| . _Abogado
| Director ‘
4 | Estudio y elaboracion de resolucién. : Juridico o 15 Dias No aplica
o ».,..Av_:’ — — - — - — Abogado - - 4
5  Vo. Bo. y firma del Sindico. ‘ Sindico. 1 Dia No aplica
7 EE - - "~ Director ‘ -
6  Notificacién de resolucién. Juridico o 1Dia | No aplica
! — | Abogado
Fecha de elaboracién | Fecha de actualizacién | Numero de Actualizacién Cédigo de Manual
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' Proceso: Procedimientos Civiles

Procedimiento: Juicios Civiles y Agrarios.

| Objetivo y alcance del Procedimiento: Salvaguardar los intereses del Municipio.
' Dependencia Responsable del Procedimiento: Direccién Juridica.
 Politicas del Procedimiento: El tiempo que dure el proceso depende de la defensa de la contraparte y de las

| labores del juzgado. |
' 1. Se ejercite accién en contra del Municipio para presentar acciones y excepciones para la defensa de los |

derechos del Patrimonio del Municipio.

"Indicador(es) de Medicién del Procedimiento: Depende del ejercicio de las acciones y de las excepciones l
interpuestas tanto por el municipio como de la parte actora.

- Documentos de Referencia : Codigos, Leyes, Jurisprudencias, reglamentos efc....

' No : Actividad Puesto Tiempo Formato
i Emplazamiento de la Demanda. A dn}:\ixi)g:zrtivo " 1Dia No aplica
- o .," - - Dependencias | . N ;
2 | Requenr frjfomacuon. - - | Municipales. 3 Dlasr | No aplica
= Director ?
3 | Recepcién de la informacion. Juridico o 1Dia  No aplica
= _ ~_ Abogado.
‘ , Director
4 | Estudio de la demanda. ' Juridico o 3 Dias No aplica
] B . _ Abogado. |
| Director ‘
5  Contestaciéon demanda.  Juridico o 8 Dias No aplica
- I . _Abogado. 1
Autoridad . s
6~ Vo.Bo. yﬁfma. - - 7 7 demandada 1 Dia | No aplica
7 | Presentacion de la contestacion. Abogado. 1Dia | No aplica
8  Ofrecimiento de pruebas. | Abogado. 5 Dias | No aplica
9 | Sentencia. . Juzgado. No aplica
Fecha de elaboracién Fecha de actualizacién Numero de Actualizacién Cédigo de Manual j
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Juanacatlan
3 Director | j
10 | Apelacion. Juridicoo | 10Dias | No aplica
e - o o . Abogado L
| o . . Dependencias | . :
117 }kCumpllmn-v:-t\tq’ de senterrruv':la. Municipales 5 Vl»Dsas No aApllca

Proceso: Procedimientos Penales.

Procedimiento: Denuncias por delitos cometidos por servidores y ex servidores publicos en agravio del Ayuntamiento.

Objetivo y alcance del Procedimiento: Coadyuvar en la debida integracién de la Averiguacién Previa realizando |
las acciones legales correspondientes a cada caso en concreto. '

 Dependencia responsable del Procedimiento: Direccién Juridica.
Politicas del Procedimiento: o

1 Lograr la debida determinacion por la fiscalia de delitos y la debida determinacién del cuerpo del delito y

' responsabilidad penal que conceda la reparacion del dafio.

Indicador(es) de Medicién del Procedimiento: El namero de denuncias presentadas Vs el numero de
averiguaciones previas consignadas.

Documentos de Referencia : Cédigo Penal y de Procedimientos Penales de Estado de Jalisco.

Actividad Puesto Formato

Auxiliar

_No_ Tiempo

1 Remision de Actas Circunstanciadas de hechos.

Co T TR AR Rees  Administrativo | 1Di@ o aplica
| Valoracién de las actas para determinar la posible conducta Director o i 2
©  delictvadadaaconocer. | Abogado  'Dia ' Noaplica
| o , Directo o ‘ . .
| Dor cvema def andliss respectivo para VoBo. _Abogado | 7 Dias  Noaplica
o . Director o | )
| Flanoracién dela Denuncia. . nAvogado 'Dia Noaplica
5 Firma de la Denuncia. ‘ Sindico . 1Dia No aplica
o . - Directoro | .
(| ProcontaciéndoiaDenunca. : . Abogado | 'Di@ | Noaplica
7 Auto de radicacién. Fiscalia No aplica
8 f Solicitud de fecha para desahogo de audiencias y diligencias. 1 Abogado ! No aplica
Fecha de elaboracién Fecha de actualizacion Numero de Actualizacién Cédigo de Manual
12 de Octubre 2017 - 001 MO-00000DJ-2017
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9 Desahogo de Audiencias y Diligencias. | Director
10 Determinacion de la fiscalia. ‘ Fiscalia
11 Ejecucién de Sanciones. ‘ Fiscalia

GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO

DIRECCION JURIDICA

 Proceso: Procedimientos Penales

Procedimiento: Requerimiento

cumplimiento a los distintos

' Dependencia responsable d

Politicas del Procedimiento:

1. Atender de manera eficiente las peticiones de las autoridades en

Objetivo y alcance del Procedimiento: Realizar las

s de Autoridades

CIUDADAND

1 Dia No aplica

gestiones y tramites correspondientes a efecto de dar cabal

No aplica

- 5Dias | No aplica

requerimientos efectuados al Ayuntamiento, que en ejercicio de sus funciones
solicitan diversas autoridades judiciales y administrativas.

el Procedimiento: Direccién Juridica

responsabilidad administrativa.

" Indicador(es) de Medici6n del Procedimiento: Namero de re

requerimientos solicitados.

' Documentos de Referencia : Legislacién aplicable a cada caso en concreto.

Actividad Puesto

querimientos efectuados Vs nimero de

los plazos y términos requeridos y no incurrir en

Formato

1 Recepcion de requerimiento o solicitud de informacién. | Ad n’::_'"’;' llrzrtivo . SMin | No aplica
2 Solicitud de la Informacién. ggggta‘g: 1Dia | No aplica
3 Elaboracién de escrito de Cumplimiento. ggzstaz;oo 1 Dia No aplica
| 4 | Presentacion de escrito de cumplimiento ante autoridad. | Directoro | apl
| umplimiento ante autoridad. Abogado 1Dia No aplica
Fecha de elaboracién | Fecha de actualizacién Numero de Actualizacion | Cédigo de Manual ﬁ]
12 de Octubre 2017 [ -

001 | MO-000000)-2017 |

, por lo que deberén preservarlo en
ponsables de su autorizacidn, registro, asesoria y
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BN

Juanacatlan

' Proceso: Procedimientos Penales

| Procedimiento: Denuncias por dano en las cosas, robo, falsificacion de documentos, fraude.

' Objetivo y alcance del Procedimiento: Atender las correspondientes denuncias por dafios.

' Dependencia responsable del Procedimiento: Direccién Juridica

Politicas del Procedimiento: Agotar las acciones necesarias para lograr la reparacién del dafio causado por |
los delitos en agravio de los intereses del Municipio.
Indicador(es) de Medicién del Procedimiento: respuesta por parte de las autoridades a las denuncias
interpuestas por el Ayuntamiento.

' Documentos de Referencia :

" No Actividad Puesto Tiempo  Formato
1 Recepcién de actas de hechos u oficios. & dnl:\i:)i(sl,'tl?artivo Smin | No aplica
s . v L Directoro | ] :

£ | Sttt doslomentos do e conduca it foogado 17 i8S | Noaples

| " ' Directoro | | :

- 1 | EIabgracuo}rjidei @ngncm. - 7 e 7 | Abogado | Q1 Hora VNo ?pllca
4  Vo. Bo. de la denuncia. Director 5 min No aplica
5  Auto de radicacion. | Fiscalia 1d5i-a3$0 - No aplica

e S | Abogado  indeter .
WG Eessing d,?,?w.gem,:'? s,' I Fiscalia | minado No aphca
7  Solicitar el perdén del ofendido. Abogado ' 1-7 dias No aplica

: 8 | Vo. Bo. del perdén del ofendido. Director | 2-3 dias No aplica

- e B A — . indeter -

>>>>>>> ?_,.,j Ser otorga gl p?@f’" al ofendrldo.” - 7 ] Wslnc‘ilcio | minado No aplica

| S R ‘ N 23 g
. 10‘; DeterrrmnaCIorrjﬁy fgsolucpn flnalr.ﬂ - ] Fl:%caha | meses Noraphca
11 | Vo. Bo. y firma de la averiguacion judicial. gli;ecﬁ:%r 2-3dias | No aplica
12 Periodo inmediato anterior al proceso. Fiscalia 7l'?<;r1a4s4 . No aplica
) ariodin At ’ . - indeter
| 13 5 Atpertura dej pﬁrnOQo de mstruccpq. VF{s_ca}har | minado Nor aplica
Fecha de elaboracién Fecha de actualizacién Numero de Actualizacién Codigo de Manual _]
12 de Octubre 2017 | - 001 MO-000000J-2017 |
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) DIRECCION JURIDICA CIUDADAND
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Juanacatlan
B sucopenal. ‘ | suezpena | 5 | Noapica
o oo o cuerendl L Gias i
15 | Ejecucion de sanciones. Reparacion del dafio. Juez Penal j 5 dias No aplica |

Proceso: Procedimiento de Responsabilidad,

, Procedimiento: Procedimiento de Responsabilidad Administrativa.

Objetivo y alcance del Procedimiento: determinar la responsabilidad del Servidor Publico incoado y
sancionarlo.

' Dependencia responsable del Procedimiento: Direccién Juridica
 Politicas del Procedimiento: Sancionar al Servidor Publico que incurrié en responsabilidad por cometer actos |
u omisiones en contravencién a las disposiciones relacionadas con el cumplimiento de sus obligaciones.

' Indicador(es) de Medicién del Procedimiento: Las sanciones ejecutadas a los servidores publicos y respuesta
por parte de las autoridades a las denuncias interpuestas por el Ayuntamiento.

_No Actividad Puesto Tiempo Formato
- Levantar actas circunstanciadas de hechos en contra de ? : ' Indetermi | i
' servidores publicos que incurran en responsabiidad. | Jefe Inmediato ! nado Mo aplica
Auxiliar ‘

2  Recepcion de la denuncia del Jefe inmediato o del contralor.

01 dia - No aplica
- Enviar actas y/o denuncias a la D.G.Ay R H, para los efectos r e | o

Administrativo

- Jefe Inmediato = 01 dia No aplica

3 legales y administrativos a que haya lugar. —— B
| Analizar y valorar la procedencia o improcedencia de la incoacién Directoro | | .
% delprocedimiento, | Abogado 0@ | Noaplica
5 . Elaborar el acuerdo de incoacion al servidor publico presunto Directo o 01 di N i
_°  responsable. | Abogado | 'da | Noaplica
- Realizar y recabar firmas en el acuerdo de incoacién de  Director o . | '
© | Presidente y Director duridico. | Abogado | Sdies | Noapiica
- Notificar acuerdo de incoacién al servidor pablico, superior Direct !
7  jerarquico y/o denunciante, representante sindical y Oficialia TaGioy o 3dias | No aplica
M Abogado
~. Mayor. e B S e | ]
| . - _— Incoado . ;
[ Rorcir contestaciiny ofscimiento do prusbas. Denunciante | s | No aplca
| Incoado . | ’
9 : Presentar pruebas ofertadars.i B Denunciante 15 drsasr ;, NQ aphca
. Director o . .
10 | El
(3 | Elaborar éciuerdp der adrﬁlsl,o,h,de pmeb;% ofertadas | B Abogado Oj d,‘a, | No aplica
Fecha de elaboracion Fecha de actualizacion Numero de Actualizacién Cédigo de Manual
12 de Octubre 2017 - 001 MO-00000DJ-2017

:(celent%sn condiciones. Serd vélido Uinicamente si cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacién, registro, asesoria y
aboracidn.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO

DIRECCION JURIDICA CIUDADAND
Juanacatlan
44  Elaborar acuerdo de admision de pruebas y licitacién para la ' Directoro | . .. | e
' audiencia de desahogo de pruebas y alegatos. | Abogado | O'dia | Noaplica
- Notificar acuerdo de admision de pruebas al servidor publico,

12 | incoado, superior jerarquico, representante sindical y/o Abogado 3 dias No aplica
. denunciante. ) ) o ] 0 | . ]
13 Celebrar audiencia de desahogo de pruebas y expresion de " Abogado " 01dia No aplica
.| alegatos. o » B B MR | S

f iz Directoro | ; .
! ji Elaborar pri Oyeicf?”dre FeSOIUCIQH- Abogado 37 @a N? ?lﬂ@a
f | Presidente
15 | Aprobacion de la resolucion. Sec. General = 2 dias No aplica
= ) o ) B D. Juridico o -
16 | Recabar firmas de la resolucién. . Abogado 8dias  No aplica
17 Notificacién de la resolucion a todos los involucrados. . Abogado 4 dias = No aplica

Proceso: Procedimiento de Responsabilidad

Procedimiento: Procedimiento de Responsabilidad Laboral.

Objetivo y alcance del Procedimiento: Determinar Ia responsabilidad del Servidor Publico incoado y
__sancionarlo de acuerdo a la Ley. B
Dependencia responsable del Procedimiento: Direccién Juridica.

' Politicas del Procedimiento: El tiempo que dure el proceso depende de la defensa de la contraparte y de las |
' labores del Fiscal.
1. Término para incoar: 30 dias a partir del momento en que se da la causa o que son conocidas las fallas.
2. Término para resolver: 30 dias siguientes al levantamiento del acta administrativa.
3. Sanciones aplicables: Amonestacion, suspension hasta por 08 dias, destitucion o cese, destitucion con
inhabilitacion por 6 afios.

 Indicador(es) de Medicién del Procedimiento: Nimero de actas levantadas y en proceso Vs nimero de las
 denuncias. I
Documentos de Referencia :
¢ Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
e Ley Federal del Trabajo.
¢ Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de Jalisco.

' No Actividad Puesto Tiempo  Formato
’ ' Levantar actas circunstanciadas de hechos a os servidores ; . . Indeter | :
M1_ publicos que incurran en responsabilidad. i Inmef:hat.o | _minado | i aph?a
»  Enviarlas actas circunstanciadas de hechos a la Direccién ' Jofe Inmediat 01 di - '
| Juridica y Oficialia Mayor - o - e nmer 'aﬂ? i 'a | = SER
Fecha de elaboracién Fecha de actualizacién Numero de Actualizacion | Cédigo de Manual
12 de Octubre 2017 | - 001 | MO-000000J-2017

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta intema del personal, por lo que deberan preservarlo en
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, | Recibir las actas circunstanciadas, analizar y valorar Ia
| = | procedencia o improcedencia de la incoacion. -
‘ j Elaborar el acuerdo de incoacion al servidor publico presunto
___|_responsable. I , i
' Recabar firmas del Presidente, Secretario General y Director
" | Juridico del acuerdo de incoacion. ]
Notificar el acuerdo de incoacion al servidor publico, superior
| jerarquico, r epresentante sindical y Oficialia Mayor.

7 | Celebrar audiencia para el levantamiento del acta administrativa.

8 | Elaborar el proyecto de resolucion.

| — -

9 | Aprobacién de la resolucion.

~ Notificar resolucion al servidor pablico incoado, superior
10 | jerarquico, representante sindical, Oficialia Mayor, Contraloria y
| Transparencia.

Proceso: Juicios Laborales.

| Procedimiento: Renuncias Voluntarias, Retiro Voluntario.

GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO

~ Director o

Abogado
Director o
Abogado

Abogado
Director o

Abogado

Director o
Abogado

~ Director o

Abogado

| Presidente y
~Sindico

Abogado

) 5dias |

CIUDADAND

' 01dia = No aplica

01 dia No aplica

No aplica
3dias = No aplica

' 01dia | No aplica

3dias | No aplica

' 2dias | No aplica

S

4dias = No aplica

Objetivo y alcance del Procedimiento: Hacer un estudio a las Direcciones del Ayuntamiento para la creatividad

de sus integrantes y ofrecer el retiro. S ) -
Dependencia responsable del Procedimiento: Direccién Juridica

Politicas del Procedimiento: el tiempo que dure el proceso depende de la brevedad en la que se tenga Ia

informacién de las distintas dependencias municipales.

1. Entregar el cheque por concepto de finiquito en un periodo de 15 dias, a partir de la firma de la Renuncia.
' 2. Hacer la ratificacién de la renuncia voluntaria ante el Tribunal de lo Administrativo o de Arbitraje y Escalafén.

" Indicador(es) de Medicién del Procedimiento: nimero de renuncias presentadas por parte del Ayuntamiento.

Documentos de Referencia : Renuncia Voluntaria.

_No_ Actividad Puesto Tiempo Formato
| | . 2 . ; Servidor X
1  Firmay presentacién de la renuncia voluntaria. Publico No aplica
~, | Presentar por oficio la renuncia voluntaria y solicitar Ia | Directoro | . .
L 2 | autorizacién del finiquito. _ B Abogado Sdias | Noaplica
. Emitir un oficio de no adeudo, se espera la recepcion del finiquito | ;
3~ |y el no adeudo. o ) RH. 01 dia No aplica
| Se anexan las respuestas del finiquito y el no adeudc licta =~
4 | ol cheque. P q¥ y udo y se solicita ?atrnmomo | 5-8 dla% bio apiica
Fecha de elaboracion [ Fecha de actualizacién Numero de Actualizacién Cédigo de Manual
12 de Octubre 2017 ‘ - 001 MO-00000DJ-2017

elaboracién.
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Juanacatian

5 Ratificar la renuncia voluntaria y entrega del cheque finiquito. BEBSAG

" Director »2 horas 7 No aplica

Proceso: Juicios Laborales.

Procedimiento: Demanda Laboral.

' Objetivo y alcance del Procedimiento: Dar seguimiento al juicio laboral, asi como al cumplimiento de los
Dependencia responsable del Procedimiento: Direccion Juridica.

Politicas del Procedimiento: El tiempo que dure el proceso depende de la defensa de la contraparte y de
las labores del Tribunal de arbitraje y Escalafén.
Indicador(es) de Medicion del Procedimiento: Documentacién y el adecuado desahogo de las audiencias.

“Documentos de Referencia : Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco.
' Ley Federal del Trabajo.

' No Actividad Puesto Tiempo  Formato
! Recepcien del Emplazamiento. Adminitraivo | O1 92 No Aplca
(2 TmoslempmmmoanOmmmunacs A
3 conestasinds aumanda. o P Moo | sdies | Nosplen
4»7 grrrlrd?ee;(:%ggr: af:; ::Ifiocem'ehfécién para hdrarr contestacion a la Ab?ga s 2 s | No Aplica
‘,__»?_fjr»9,""““‘5‘3?“,",’,‘”"6 WdembEkisboml, S %23:35 , el "‘ifi’lAP”ca ,
& e i o T SIS ptorzats | zhorss | No Apica
7 Solicitud de documentos para ofrecer pruebas. Autorizado | 2 horas No Aplica
8 vOfrecimientt;ryradmirsrién ;e prueba;. bééahoéb de .;fl;lébas. ] Tﬁﬁunal | ié-&iasr | No Aplica
R .o
: 10 Recursos, Amparos etc 7 ?\i;g;;g 01 dia : N;) Aplica
171 : Cumplimieﬁtp f:icle LHUdc,), i - o ] Aygntar?iento | r':g;t:; VNHoﬂAplica
Fecha de elaboracién Fecha de actualizacion Numero de Actualizacion | Cédigo de Manual
12 de Octubre 2017 - 001 l MO-00000DJ-2017
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' Proceso: Juicio de Amparo.

Procedimiento: Informe Justificado.

Objetivo y alcance del Procedimiento: Negar el acto reclamado o justificarlo legalmente.
' Dependencia responsable del Procedimiento: Direccién Juridica.

 Politicas del Procedimiento: El tiempo dura de acuerdo a la Ley, el principal no debe ser mayor a 05 dias.

' Indicador(es) de Medicién del Procedimiento: NGmero de amparos Vs nimero de informes hechos.

Documentos de Referencia : Ley de Amparo.

) N_ Actividad Puesto Tiempo Formato |
-' Aucxiliar

| e o At i | rdminsiatvo 19T Nospica

Auxiliar

Administrativo | 1° Min | No aplica

1
2 Turno del amparo a la Direccién Juridica.
3

Se solicita informacién a la autoridad responsable. Abogado .~ 30 min No aplica
4 Seelabora un informe justificado negando o justificando sies | Director . . o
Af_mf cierto el acto reclamado. - ] Abogado 72 dias N° aphca
| . Director o ‘ ; :
5 . Se presenta la promocion ante el Juzgado. Abogado . 4 horas ; No aplica
6  Seguimiento del procedimiento. | %z‘;t:{;: ~15min | No aplica
i Recepcion de acuerdo o sentencia. A dnl:\;)i(:tlraartivo 15 min No aplica
8  Elaboracion de Recurso de Revision. Abogado .~ 9dias No aplica
9 | Presentacion del recurso de revision. li'gi;t:;: . 4horas  No aplica
10  Notificacién de acuerdo. | Juzgado | 15min | No aplica
By o I I R — T i ——
| Recendion del acuerdo. o  Administrativo | 1°Mn  Noaplica
12 | Elaboracién de recurso de Queja. %gz;t:;: ' 24 horas No aplica
13 Observacion, anlisis y visto bueno de la Queja. Director 30min | Noaplica |
e o e | Directoro | . N
il Prosentacion de recurso de queja ante Colegiado. Abogado | ‘“horas | Noaplica
Fecha de elaboracién Fecha de actualizacién Numero de Actualizacién Cddigo de Manual
12 de Octubre 2017 - 001 MO-00000DJ-2017
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elaboracién.
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Proceso: Juicio de Amparo.

Procedimiento: Informe Previo.

ObjetIVO y alcance del Procedlmlento Aceptar ) negar el acto reclamado
' Dependencia responsable del Procedimiento: Direccién Juridica.

Politicas del Procedimiento: El tiempo que dura, es de acuerdo a Ia Ley, el incidental no debe ser mayor a 24
horas.
Indicador(es) de Medicién del Procedimiento: El sobreseimiento o la negacién del acto reclamado.

' Documentos de Referencia : Ley de Amparo.

No Actividad Puesto Tiempo Formato

1| Recepcién del incidente. Adrﬁi:)i(s"tiraartivo 15 min No aphca

_2M V} Notificacién del ;nfonne pre\}ab en elrmmdente - WAbogadro B 15 min I No aphca
; - Se sohc:{a mformac:on ;ie la autondad responsable R Abogado T 30 min o | No aphca
; ;—A Se recibe mformacnon del acto reclamado. - | T;Zt:;: 1 715 min ‘” No aphca
5 Se elabora mformeﬁlﬁmdenta; N . %23:&3 ”30 min ; 7 No aplica
6 Rewsuon yanaI|5|s del asunto. 7 ; biréctor 7157mm ANo apllca |
«7 Recabar firmas mforme prevno; 7 - ii;;ig:;j B ‘30 min ” No apllca
% ‘8 7 ;”Se preser@ ?_',‘T,‘ff’r,'"e,, prevuq. E:trz;t:; °° 7 / hs?; s ,NQ aphca

Fecha de elaboracién Fecha de actualizacién Numero de Actualizacién Cddigo de Manual

12 de Octubre 2017 - 001 MO-00000DJ-2017

El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberadn preservario en
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Juanacatlan

Proceso: Juicio de Amparo.

Procedimiento: Cumplimiento

 Objetivo y alcance del Procedimiento: Cumplir con la ejecutoria de amparo.

- Dependencia responsable del Procedimiento: Direccién Juridica.

 Politicas del Procedimiento: el tiempo que dure el proceso, depende de la defensa del quejoso y de las labores
del Juzgado.

 Indicador(es) de Medicién del Procedimiento: La autoridad federal reconoce el cumplimiento de la ejecutoria.
' Documentos de Referencia : Acuerdo de cumplimiento del Juzgado.

Actividad Puesto Tiempo Formato
Auxiliar ‘

‘_.,‘
r4
)

1 Notificacién del cumplimiento.

- Administrativo 15 m|n No aplica

2 Requerimiento de cumplmiento. - - ?;;‘;; ;’ 1Smin  Noapica |
- ? ; Se re;ibg fnformacién y/c? ?qnstancias éell Q?Tplimiento ) aitrg;;;: | 1 5 m|n No aplica
4* Elaborﬁacriérn de escrito pgrrgriﬁfcr)rmar el cm:rr?p‘lfm‘i‘ento. DAE?EQ’Q: 7 15 mm No aplica
’ 5 Se pre;e.fltg cqnte;taciéntr rantekJuzgado. - iigi;t:;: 7 hg::-ls | No aplica

' Proceso: Juicio de Amparo.

Procedimiento: Informe de Domicilio.

 Objetivo y alcance del Procedimiento: Rendir el informe de domicilio de la persona buscada por la autoridad.

' Dependencia responsable del Procedimiento: Direccion Juridica.

Politicas del Procedimiento: el tiempo que dure el proceso, depende de la defensa del quejoso y de las labores |
del Juzgado.

Indicador(es) de Medicién del Procedimiento: se tenga por satisfecho la informacién solicitada.

Fecha de elaboracién Fecha de actualizacion Numero de Actualizacién | Cédigo de Manual 7

12 de Octubre 2017 | - 001 | MO-00000D1-2017 l
El presente manual es un documento oficial y debe estar disponible para consulta intema del personal, por lo que deberén preservarlo en

excelentes condiciones. Serd vélido Unicamente si Cuenta con todas las firmas de los responsables de su autorizacidn, registro, asesoria y
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- Documentos de Referencia : Acuerdo de cumplimiento del Juzgado.

No Actividad Puesto Tiempo  Formato
" ! Auxiliar ' L
1# Nﬁflf cacion del.mforme derdomlcaho - - | Administrativo 715mmu71m Noﬁapluca
Director o .
_E- ﬁef:epcnon del requenmlent?i _ Abogado 15 mun | Ng aplica
Director o | .

3 Se requxere mforme de area admmlstratnva tesorena y catastro. Abogado ‘ 30 min | No aplica
| Director o | ;
4 - Se elabora prorr}f)CIon de mformacnon ~ Abogado H15 min | ,N,o, aplica
i Director o 04 :

:, 5, f,?e presentg escrnfé ante ‘,ng,gaqo' _Abogado | horas No . apl,ca

Proceso: Juicio de Amparo.

Procedimiento: Causa Penal.

Objetivo y alcance del Procedimiento: Comparecencia de elementos de Seguridad Publica, ante los juzgados
de Distrito en materia penal.

| Dependencia responsable del Procedimiento: Direccién Juridica.

" Politicas del Procedimiento: el tiempo que dure el proceso, depende de la defensa del quejoso y de las labores |
del Juzgado.

Indicador(es) de Medicién del Procedimiento: Que se presenten los elementos a las audiencias en los
- Juzgados de Distrito.
Documentos de Referencia : Acuerdo del Juzgado.

':;;_,.N?. | Actividad Puesto Tiempo Formato
! Auxiliar ] .
_,__“1___? Recibe la notificacién del Juzgado de Distrito. S Adiminiatn ativo 15 min | No épllm
Director o ;
w2 = 7Requenmcento par? citar elementos de la DGSP , | Abogado 15 min | rNo aphca
3 EIaboracnon de ofsc:o para Ios elementos | Abogado f 15 min | No aphca
o . centar elemantae | Directoro | 24
e Prosentacién de oficio en la ?G,S,P,, Para presentar elementos. _Abogado | horas | MO aplica
Fecha de elaboracién Fecha de actualizacién Numero de Actualizacién Cddigo de Manual
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‘Proceso: Contratos.

Procedimiento: Contratos.

' Objetivo y alcance del Procedimiento: realizar los contratos correspondientes.
Dependencia responsable del Procedimiento: Direccién Juridica. B
 Politicas del Procedimiento: depende de la autorizacién del pleno del Ayuntamiento.

Indicador(es) de Medicién del Procedimiento: El nimero de contratos Vs el nimero de contratos realizados.

‘Documentos de Referencia : Acta del Pleno del ayuntamiento aprobando el contrato.

_No Actividad _ Puesto Tiempo Formato
! Elaboracion de la solicitud de contrato. Dependencia rl,:i(:‘:t:; "~ No aplica
| 2 Recepgién de Oﬁfi,o,de p?ticiién, - lz;g:; : rrl:;:‘eat;;.I N° ?P"c? |
m&i Revig?ér\ de los d‘oc?umentors}'ﬁdel oﬁcioide pgticién. 7 | ?gi;t:&: N 01 dla | No aplica |
N4 Elabgracién de!mcc?ntrato. v%i;:é: 7037d|’awi 7 No apli;a
Nfi AnélisirsyVVo.Bo.‘ | B | | .?L::?;tc(;); B h;ésm‘” No ap"Vcar
8 RecabwrfmaceiSndcoyoros | Dredwro 2, | Nospia
77 zﬁlr:llzon del contrato a Secretaria General o dependencia que lo 2lt;i;t:dr : | 01 di§ 7 Nq aplicja

' Proceso: Comisién Estatal de Derechos Humanos.

Procedimiento: Quejas y Recomendaciones.

Fecha de elaboracién Fecha de actualizacion Numero de Actualizacién Cdédigo de Manual
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' Objetivo y alcance del Procedimiento: resarcir la violacion de los derechos humanos y aplicar sanciones a los |
| servidores publicos involucrados. ‘
' Dependencia responsable del Procedimiento: Direccion Juridica.

 Politicas del Procedimiento: El tiempo que dure el proceso, depende de la defensa del quejoso y de las labores |
| de la Comisién Estatal de Derechos Humanos. ‘

*  Que la informacién solicitada a las dependencias se cumpla en los términos solicitados.
e Estar en constante comunicacion con las dependencias.

' Indicador(es) de Medicion del Procedimiento: El total de las recomendaciones se derivan por violaciones a los
- derechos humanos por los servidores publicos.
' Documentos de Referencia : Recomendacién de la Comision.

_‘NQ‘ Actividad Puesto Tiempo Formato
' T Auxiliar " 5 ‘

1 | Notificacién y recepcion de la queja.

e e . Administrativo | 1°™n | Noaplica
! | . ) . . Directoro | ; !
2  Seturna la queja al servidor publico responsable para su informe. Abogado 1dia No aplica
= I — Directoro | ,, |
| 7o Sopresomadl informeantelaCEDH. | Abogado | 4horas | Noaplica
4 Se abre periodo probatorio y se ofrecen pruebas. ‘ Abogado - 1dia No aplica ‘
5 [ Se emite resolucion de la queja, con propuesta de conciliacién. ‘ CEDH :1':;:::; ‘
[ — Auxilar .
6V Recepcuon de resolucnon. , , Administrativo 715 min j No raphca
| - e Directoro | . | )
R Cortestacion de la propuesta de coniliacién. _Abogado | €1 | Noaplica
‘ iy Director ! .
. | Voo yfmadeloontestsdien. Juridico. | 1hora | Noaplica
: g o o Directoro : :
9 7SVe presen}a cumplumlentq de la propuesta de copcmacnon. 7 Abogado | 74 horas | Noraphca
; : _— o Director o . .
B Ocromito cumplimiento ala concliacién. Abogado | ®ias | Noaplica
11 Archivo del Expediente por cumplimiento. CEDH r':i‘::‘gg " No aplica
Fecha de elaboracién Fecha de actualizacion Numero de Actualizacion Cédigo de Manual
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UNILAVUIUNES

J. Refugio Veldzquez Vallin
Presidente Municipal

Luis Sergio Venegas Suérez
Sindico Municipal

APROBADO EN LA Ill SESION ORDINARIA, EN
CON FECHA DEL 18 DE DICIEMBRE DE 2017

FIRMAS DE AUTORIZACION

Susana Meléndez Veldzquez
Secretario General

Lic. Héctor Hugo Gutiérrez Cervantes
Director del Area

EL PUNTO V DEL ORDEN DEL DiA
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LA QUE SUSCRIBE LIC. SUSANA MELENDEZ VELAZQUEZ SECRETARIO
GENERAL DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE JUANACATLAN,
ESTADO DE JALISCO, EN TERMINOS DE LO ORDENADO POR LOS
NUMERALES 63, DE LA LEY DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL, DEL ESTADO DE JALISCO CERTIFICO Y HAGO CONSTAR QUE
EL PRESENTE MANUAL DE LA DIRECCION DE JURIDICO FUE APROBADO
EN LA Il SESION ORDINARIA, EN EL PUNTO V DEL ORDEN DEL DiA CON
FECHA DEL 18 DE DICIEMBRE DE 2017 Y PUBLICADO EN LA GACETA
MUNICIPAL PARA SU DIFUSION.

A TENTAME

LIC. SUSANA MELENDEZ VELAZRIL
SECRETARIO GENKERF



