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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO

CIUDADAND

Juanacatlan

1. PRESENTACION

JUZGADO MUNICIPAL

Es responsabilidad del titular de cada dependencia la expedicién del Manual de Organizacién, por lo
que se emite este manual que documenta la organizacion actual del Juzgado municipal presentando
de manera general la nommatividad, estructura orgénica, organigrama, atribuciones, funciones,
procedimientos y servicios que le permitan cumplir con los objetivos del Plan Municipal de Desarrollo.

El presente Manual quedara al resguardo del juzgado municipal; las revisiones y actualizaciones se
harén anualmente, de requerirse antes de lo sefalado, se deberan solicitar a la Comisién Edilicia
correspondiente con su respectiva justificacion, previa autorizacién del Director General.

2. MISION Y VISION DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO

Fecha de elaboracién Fecha de actualizacién

Numero de Actualizacién

Cédigo de Manual

JUNIO 16 DE 2017 -

MO-JUZGADOM-2017

¢ 'ﬁcil y epe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberén preservario en
an S I responsablgs‘de'm autorizacion, registro, asesoria y
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO

JUZGADO MUNICIPAL CIUDADAND

Juanacatlan

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

l. MISION
Ser un Gobierno responsable y comprometido en Ia prestacion de servicios publicos de calidad,
sequridad y sustentabilidad de los recursos, ofreciendo especial atencién a los sectores mas
vulnerables de la poblacién para mejorar su calidad de vida. Lo antenior, sin perder el sentido de
calidez, y austeridad propias de un gobiemno ciudadano.

. VISION

Ser un municipio que brinde respeto y dignificacién de las personas, que cuente con servicios publicos
de calidad, con espacios publicos para el sano esparcimiento, con desarrollo arménico y sustentable,
con seguridad para sus habitantes y que a su vez propicie una mejor calidad de vida.

3. POLITICAS GENERALES DE USO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Fecha de elaboracién | Fecha de actualizacién Numero de Actualizacién | Cédigo de Manual

JUNIO 16 DE 2017 |- 001 | MO-JUZGADOM-2017
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Juanacatlan

1. El Manual de Organizacién debe estar disponible para consulta del personal que labora en el
Gobiemo Municipal de Juanacatian asi como de la ciudadania en general.

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

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

Presidente Municipal

Secretario General

Titular de la Coordinacién Politica

Director General al que pertenece la Direccién o Jefatura de Area
Director de la Unidad de Planeacién

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 elaboracién: Dia, mes y afio en que se elaboré la 12 version del manual. Para las
areas que lo elaboren por primera vez éste sera el manual vigente.
Fecha de actualizacién: Dia, mes y afio de la versiéon mas reciente y vigente del manual para
las dreas que lo actualicen.
Numero de actualizacién: 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”.

Cédigo del manual: Caodigo asignado al Manual de Organizacién y representado por las
iniciales (MO), seguidas de una referencia a la direccién ya sea
nombre completo o abreviado (AAAAAA) a la que pertenece y
finaliza con el afio en el que se elaboré el documento (BBBB).

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

***El contenido de esta seccién corresponde a la cuadricula del pie de pagina****

Fecha de elaboracién Fecha de actualizacién Numero de Actualizacién | Cédigo de Manual
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4. OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION

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

. Capitalizar el conocimiento humano generado durante la presente administracion.
. Mostrar la organizacion del Juzgado municipal.
. Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de cada unidad,

orientadas a la consecucién de los objetivos de la dependencia ademéas de contribuir a la
division del trabajo, capacitacion y medicién de su desemperio.

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

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

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

. Describir los procesos sustantivos del juzgado municipal, asi como los procedimientos que lo
conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y detallada.

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

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

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

Fecha de elaboracién Fecha de actualizacién Numero de Actualizacién f Cédigo de Manual

JUNIO 16 DE 2017 . 001 | MO-JUZGADOM-2017
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5. ESTRUCTURA ORGANICA

Agregar la informacién de la organizacién del area segun lo establecido en el reglamento organico
municipal por ejemplo:

De acuerdo a lo establecido en el Articulo 158 del Reglamento Organico del Gobiemo y la
Administracion Publica del Municipio de Juanacatlan Jalisco, para el cumplimiento de sus funciones y
obligaciones quedd establecida la Direccion de Juzgado Municipal

La estructura aprobada para el Juzgado Municipal es la siguiente:

I. Juzgado Municipal

a. SINDICATURA
b. JUEZ MUNICIPAL

6. ORGANIGRAMA
Ingresar el organigrama de acuerdo a lo establecido en reglamento organico municipal

Fecha de elaboracién Fecha de actualizacién Numero de Actualizacién Cédigo de Manual

MO-JUZGADOM-2017
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Juanacatlan

GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO GOBIERNO

JUZGADO MUNICIPAL

CIUDADAND

Para realizar modificaciones se despliega las flechitas ubicadas a la izquierda del diagrama

Presidente

Municipal

secretaria
Sindicatura general

oficial mayor Director juridico

juez municipal

Fecha de elaboracién

Fecha de actualizacién Numero de Actualizacién

Cédigo de Manual

JUNIO 16 DE 2017

MO-JUZGADOM-2017
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO

JUZGADO MUNICIPAL
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7. MAPA DEL MUNICIPIO Y CROQUIS DE UBICACION

. Mapa del Municipio

IERNO

CIUDADAND
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Direccién del Departamento de Predial y Catastro:
Independencia # 1 Juanacatlan, Jalisco
Ubicacién: Planta baja.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO G
N CIUDADAND

JUZGADO MUNICIPAL

Juanacatlan

8. MARCO NORMATIVO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado de Jalisco.

Ley de Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco.
Ley para los Servidores Plblicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
5.-Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Juanacatlan

HON

9. ATRIBUCIONES
1.-Conocer, calificar e imponer sanciones administrativas municipales que procedan por faltas o
infracciones a los ordenamientos municipales, excepto las de caracter fiscal.

2. -Intervenir en los conflictos que no sean constitutivos de delito, ni de la competencia de los érganos
judiciales o de otras autoridades, con el fin de avenir a las partes.

3.-llevar un libro de actuaciones y dar cuenta al Ayuntamiento del desemperio de sus funciones.

4.-expedir constancias Unicamente sobre los hechos acentados en los libros de registro del juzgado o
las actuaciones administrativas, cuando lo solicite quien tenga interés legitimo.

5.-conocer y resolver acerca de las controversias de los particulares entre si, derivadas de los actos y
resoluciones de las autoridades municipales, en la aplicacion de los ordenamientos
municipales.

6.-concluir administrativamente las labores del juzgado municipal, para lo cual, el personal del mismo
estara bajo su mando.

7.-Las demas que atribuyan los ordenamientos municipales aplicables.

Fecha de elaboracién Fecha de actualizacién Numero de Actualizacién | Cédigo de Manual j
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO cfu:; | :DR‘AN&)D
JUZGADO MUNICIPAL
Juanacatisn
10. OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANICAS
Direccion del Juzgado Municipal
Objetivo General:
I Calificar las sanciones de caracter administrativo la cuales no sean motivo de delito

I Conciliar conflictos entre particulares a excepcion los de caracter fiscal.

1. Conciliar conflictos entre particulares y ayuntamiento a excepcidn los de caracter fiscal.

V. Salvaguardar los derechos humanos de los detenidos.
Fecha de elaboracién Fecha de actualizacién Numero de Actualizacién Cédigo de Manual
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO S1IERNO

JUZGADO MUNICIPAL CIUDADAND
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12. DESCRIPCION DE LOS PUESTOS

Para llevar a cabo sus funciones, la Direccién cuenta con los siguientes puestos autorizados para el

drea:
Area Nombre del Numero de Tipo de puesto Jornada en
Puesto puestos Confianza Base horas
Direccidon de Director 1 X 30
JUZGADO General
MUNICIPAL
0 0 0 0
0 0 0
Totales 1 1 3

Ficha técnica y descripcién de los puestos
*** en esta area se crea una ficha técnica por cada uno de los distintos puestos que conforman las

direcciones***

Nombre del puesto Director de Juzgado Municipal
Tipo de plaza Confianza
Corresponde al drea de Juzgado Municipal

Mision del puesto:
Conciliar los conflictos que surjan entre los pobladores del municipio, entre particulares como particulares y
municipio, sancionar las faltas administrativas de acuerdo al bando de policia y buen gobierno del municipio
de Juanacatlan,

# Principales actividades que realiza
Citatorios

conciliaciones

Asesorias juridicas

Calificar faltas administrativas
Sanciones Administrativas

DN IB WIN|-

25
26
27

Fecha de elaboracién Fecha de actualizacién Numero de Actualizacién Cédigo de Manual
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO GOBIES
' CIUDADAND

JUZGADO MUNICIPAL

Juanacatlan

Relacion Organizacional

Puesto al que reporta sindicatura | Numero de personas a su cargo
Personal de confianza a su 0 Personal sindicalizado a su cargo 0
cargo
Relaciones internas Tesoreria, Sindicatura, Secretaria General, direccién de seguridad publica
Relaciones externas Pobladores en general
P e (e 1) > D
Rango de edad 25-50 Escolaridad Licenciatura
Especialidad Licenciado en derecho

Masculino | | Femenino | | Indistinto | x

,. -

Tiempo
¢En qué puestos?

Conocimientos e Administrativos Habilidades | - Amabilidad

/ Aptitudes e Financieros / Actitudes | - Honestidad
® Programasy - Disponibilidad
sistemas basicos - Responsabilidad
- Objetividad
- Imparcialidad
- Discrecionalidad
- Liderazgo

- Trabajo bajo presién
- Solucién de problemas
- Inteligencia emocional
- Manejo de personal
- Habilidad de negociacidn
- Facilidad de palabra
- Toma de decisiones
Ambiente y Condiciones de 90% oficina, 10% Gestién y capacitacion
Trabajo
I l l I

Datos del puesto:
Nombre del puesto

Juez municipal

Fecha de elaboracién Fecha de actualizacién Numero de Actualizacién Cédigo de Manual l
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JUZGADO MUNICIPAL

Juanacatlan

Tipo de plaza Base
Corresponde al drea de Juzgado municipal
O e 1) 5 U
Conciliar los conflictos entre vecinos de este municipio, y la salvaguarda de los derechos humanos de los
detenidos
O d d

# Principales actividades que realiza

1 | Asesorias Legales

2 | Conciliaciones

3 | Citatorios

4 | Calificar las faltas administrativas de los infractores

5

6

7

8

9

10
Relacion Orga aciona
Puesto al que reporta Sindicatura | NUmero de personas a su cargo 2
Personal de confianza a su 0 Personal sindicalizado a su cargo 0
cargo
Relaciones internas Tesoreria, Sindicatura, Secretaria General, Direccion de seguridad publica
Relaciones externas Poblacion en general
Perfil del puesto:
Rango de edad Escolaridad Licenciado en Derecho
Especialidad Administracion, Finanzas, Ingenieria, Arquitectura
Género Masculino | | Femenino | | Indistinto [ X
perie a P

Tiempo 10 afios
¢En qué puestos? Aucxiliar de despacho juridico

Competencias:
Conocimientos

Computacion, leyes y Habilidades Responsabilidad

/ Aptitudes reglamentos municipales | / Actitudes . Honestidad
B Actitud de servicio
. Tolerancia
Fecha de elaboracién Fecha de actualizacién Numero de Actualizacién Cédigo de Manual
JUNIO 16 DE 2017 - 001 MO-JUZGADOM-2017
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO

JUZGADO MUNICIPAL

CIUDADAND

Juanacatlan

[ [ l ° Paciencia
Ambiente y Condiciones de 80%0ficina, 20% Campo
Trabajo

13. SERVICIOS

I. Catalogo de Servicios
C O d B d g d
Listado de servicios que ofrece el area
Asesorias
Citatorios
Conciliaciones
Sanciones o calificacién de faltas administrativas

Fecha de elaboracién Fecha de actualizacién Numero de Actualizacién Cédigo de Manual
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO

JUZGADO MUNICIPAL

IERNO

CIUDADAND

Juanacatian

*** en esta seccidn se debe de llenar la ficha técnica que describe cada uno de los servicios de |a tabla

anterior por ejemplo***

O pre ae <. OO0
Sonlhe ***nombre del servicio 1***
Oficina responsable: Dias y Horario de atencién:
Juzgado Municipal Lunes a Viernes de 9:00 a 15:00 horas
Domicilio: Teléfono:
Independencia #1 Juanacatldn Jalisco 3337323996
Objetivo del servicio: Dirigido a:
Brindar asesorias legales Los pobladores

Requisitos: ninguno

Procedimiento a seguir por el ciudadano para obtener el servicio solicitado

1.-acudir al juzgado municipal en horario de oficina

Tiempo de respuesta: Costo: Forma de Pago:
De inmediato ninguno Ninguno
Documento o comprobante a Vigencia del Documento: Area de Pago:
obtener

ninguno ninguno Ninguno
Politicas:

e No hay politicas

Leyes, reglamentos y demds normas que le aplican:

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Jalisco

Cddigo Civil del Estado de Jalisco

Reglamento de policia y buen gobierno del municipio de Juanacatlan

Fecha de elaboracién Fecha de actualizacién Numero de Actualizacién Cédigo de Manual l
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO GOBIERNO

JUZGADO MUNICIPAL CIUDADAND

Juanacatlan
5000 Muncipat

14. PROCESOS

I. Modelo de Procesos

INSUMOS PROCESOS INTERNOS RESULTADOS

* Necesidades,
Requerimientos,
Propuestas de los
ciudadanos o
usuarios internos
y/o0 externos

¢ Normatividad

Servicios publicos
eficientes
Administracién
eficientes

Obras Publicas de
Calidad
Legitimidad de Ia
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO OBIE
CIUDADAND

JUZGADO MUNICIPAL
Juanagat_l;—in
\ j
N - S
N/
¢ Reglamento Organico de la Administracién Publica
del Municipio de Juanacatlan Jalisco
e Plan de Desarrollo Municipal 2015-2018
® Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios
® Mecanismos de Participacidn Ciudadana
® Leyes, Reglamentos, Normas y Manuales
aplicables
Fecha de elaboracién Fecha de actualizacién Numero de Actualizacién Cédigo de Manual
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO

JUZGADO MUNICIPAL
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J. Refugio Velazquez Vallin
Presidente Municipal

Luis Sergio Venegas Suarez
Sindico Municipal

Susana Meléndez Velazquez
Secretario General

Carlos Hernandez Suarez
Director del Area
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El presente manual es un documento oficial
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y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberdn preservario en
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JBIERNO

GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLAN JALISCO G ¢
CIUDADAND

JUZGADO MUNICIPAL

Juanacatlan

£ EL PRESENTE MANUAL DE LA DIRECCION JUZGADO MUNICIPAL FUE
APROBADO EN LA 1ll SESION ORDINARIA, EN EL PUNTO V DEL ORDEN DEL DIA
CON FECHA DEL 18 DE DICIEMBRE DE 2017
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y debe estar disponible para consulta interna del personal, por lo que deberan preservario en
85| cuenta con toda; responsables de su autorizacidn, registro, asesoria y

El presente manual es un documento oficial
excelentes condiciones. Serd vélido Gnicag
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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 JUZGADO MUNICIPAL FUE
APROBADO EN LA [l 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 TENTAMENT

LIC. SUSANA MELENDEZ VELAZQUE:
SECRETARIO GENERA




