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1. PRESENTACÚN

Es responsabilidad del titular de cada dependencia la expedición del Manual de organización, por loque se emite este manual que documenta la organización actual del Juzgado muniáipat presentandode manera general la normatividad, estructura orgánica, organigrama, atribuciones, funciones,
procedimientos y servicios que le permitan cumplir con los objetivos del plan Municipal de Desanollo.

El presente Manual quedará al resguardo del juzgado municipal, las revisiones y actualizaciones seharán anualmente, de requerirse antes de lo señalado, se deberán solicitar a la comisíón Edilicia
conespondiente con su respectiva justificación, previa autorización del Director General.

2. MlsÉN Y VIS|ÓN DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACAT¡.ÁN ¿EUSCO
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Es muy importante el conocer, comprender y contribuir a que ta misión y visión institucional sefortalezcan a través de cada uno de los servidores Públicos, pár to que a continuación se presentan afin de unificar nuestra esencia y compromiso con ros ciudadanos.

ser un Gobierno responsable y comp¡ometido en ta prestación de seruicios púbticos cte catidad,seguridad y sustentabilidad de /os recursos, ofreciendo especiat atención a /os secfoes másvulnenbles de la población para meiorar su catidad de vida. Lo antetior, sin perder et sentido decalidez, y austeridad propias de un gobiemo ciudadano.

ser un municipio que brinde.respeto y dignificación de taspe/§onas, que cuente con seruicios púbticosde calidad, con espaciol PÚbticos pán á sano esparcimiénb, con désanoilo arron¡io y sustentabte,con segundad para sus habitantes y que a su vez propicie una'*á¡o, 
"alidad 

de vida.

I. M§lÓN

Fecha de e laboración deFecha actualizacíón deNumero Actualización de ManualJUNTO 76DE2077
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1' El Manual de organización debe estar disponible para consulta del personal que labora en elGobiemo Municipal de Juanacaflán asícomo de la ciudadanía en generat.

2' El Funcionario de primer nivel y/o Director del área responsable de la elaboración y del contenido delmanual es el encargado de difundir al personal interno el presente documento, así mismo en los casosen que se actualice eldocumento informarles oportunameñte.

3' El Manualde Organización es un documento oficial e institucional, el cual debe presentar las firmasde autorización de los siguientes funcionarios:

o Presidente Municipal
o Secretario General
o Titular de la Coordinación política
o Director General al que pertenece la Dirección o Jefatura de Área¡ Director de la Unidad de planeación
o Director o Jefe de Área que elabora el documento

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

Fecha de elaboración: Día, mes y año en que se elaboró la 1a versión del manual. para las

Fecha de actuatización: É!:ñ::"r:;1"3:'iJ¿?:,BlTZ: tT"...,:";ffi"?,TillilJ,r,,?l'§;"
Númerc de actuatización: lffi:?3t :ffiiffii"':iff?"presenta ras veces en que er manuar seha actuarizado y que va en reración con er 

"rrpb de ,,Fecha 
de

actualización',.
código del manuat: código asignado al Manual de organización y representado por lasiniciares (Mo), seguidas de una ieferen c¡a á á diiección ya seánombre compteto o abreviado. (AA4A4A) a la que perteñece y

finariza con er año en er que se eraboró et oócumánto tsÉeel.

Nota En ausencia de los pTto.: !¡ ! oe.qste apartado, se considerará atdocumento en periodo derevisión y actualización y se consideraÉ oficial , párt¡i áá' qrle cuente con tas firmas deautorización conespondientes.

***El contenido de esta sección corresponde a la cuadrícula del pie de página****

Fecha de elabora ción Fecha de actualizacíón deNumero Actualización de ManualJUNTO 16D82077
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4. OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZAC!ÓN

Este Manualde organización es un documento normativo e informativo, cuyos objetivos son

Capitalizar el conocimiento humano generado durante la presente administración.

Mostrar la organización del Juzgado municipal.

servir de marco de referencia y guía para llevar a cabo el trabajo diario de cada unidad,
onentadas a la consecución de los obletivos de la dependencia además de contribuir a la
división deltrabajo, capacitación y medición de su desempeño.

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

Actuar como medio de información, comunicación y difusión para apoyar la inducción delpersonal de nuevo ingreso alcontexto de la institución.

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

Describir los procesos sustantivos del iuzgado municipal, así como los procedimientos que loconforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y detailada.

lmplementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse para larealización de las actividades.

otorgar al servidor público una visión integral de sus funciones y responsabilidades operativasal ofrecele la descripción del procedimiento en su conjunto, así como las interrelaciones deéste con otras unidades de trabajo para ra rearización de ras funciones asignadas.

Describir los servicios vitales del juzgado municipal, especificando sus características,requerimientos y estándares de calidad que contribuyan a garantizar a los usuarios laprestación de los servicios en tiempo y forma.

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización de ManualJUNTO 76DE2077
001 MO-J UZGADOM.2O17presente esrnanual un docümenb oñcial debeY estar disponible para consulta intemaexcelentes lopor
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5. ESTRUCTUR.AORGÁNICA

La estructura aprobada para el Juzgado Municipares la siguiente

l. Juzgado Municipal

a. SINDICATURA
b. JUEZ MUNICIPAL

6. ORGANIGRAMA
lngresar el organigrama de acuerdo a lo establecido en

Agregar la información de la organización del área según lo establecido en el reglamento organico
municipal por ejemplo:

De acuerdo a lo establecido en el Artículo 158 del Reglamento orgánico del Gobiemo y la
Administración Pública del Municipio de Juanacatlán Jalisco, para et cumplimiento de sus funciones y
obligaciones quedó estabrecida ra Direccion de Juzgado Municipar

GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLÁN JALISCO

JUZGADO MUNICIPAL
GOBIERNO

Juanacatlán

CIUDADANO
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Para realizar mod¡f¡caciones se despliega las flechitas ubicadas a la izquierda del diagrama

Presídente
Municipal

Sindicatura
secreta ria
general

oficial mayor Director juridico

juez municipal

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización de ManualJUNTO 76DE2077
001 MO-JUZGADOM -20L7oficial y
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7. MAPA DEL MUNICIPIO Y CROQUIS DE UBICACIÓN

l. Mapa del Municipio

GOBIERNO
CIUDADANO

*
,.

EL
,
t

, €rsaiE

al¡ru

s'{efy.

a

E

q

¡

t
,
t
,
I

,

,
,

I
I

f

t

I
I

I

L

,

I

ETOIES&ILG

ng¡oa¡a

I e c*r.¡*
tg fur.hñc

a
tIq¡c&

' lffi RbM
i C¡¡ca n¡r¡*rr A¡lro hrffi

./\., Crk@ §S Cryry
. / c¡tr E! ial .ir* ra-

,.v lg1d{ C3 !r*m,ca*
c.ñ dc ñ*.t fi f.frf. rtan

2,& ?m
E¡&

20r¡"

rNgrf uto 0E r{FoRll^ctóñ ftRRlfoRrAL
0€L ÉsraDo oE J&rsco

JUANACATLAN

TTIAPA BASE

Fecha de elaboración Fecha de actualizacíón deNumero Actualización de ManualJUNTO 1,6D82017 001 f\40-iuzGADOM-2077
lo

presente esmanual UN docJmenb ofic¡al debeY estar paradispon¡bleexcelentes SeÉ válido c0n
¡ntema del
los

deberán en
registrq asesoría y

*Fuente: rnstituto de rnformación Territoriar der Estado de Jarisco, ilTEJ; 2012

Página I de t9

f-

keLú.sl-__

t )

L
¡

--J

2

por
sude



GOBIERNO MUNICIPAL DE JUANACATLÁN JALISCO

Juanacatlán
J UZGADO MUNICIPAL

GOBIERNO
CIUDADANO

ll. Croquis de ubicación

Dirección del Departamento de predial y Catastro:

lndependencia # I Juanacaflán, Jalisco

Ubicación: planta baja.
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8. MARCO NORMATIVO

1. Constitución política de los Estados Unidos Mexicanos.2. Constitución potítica det Estado de Jatisco.3' Ley de Gobíemo y la Administración Pública Municípatdet Estado de Jatísco.4. Ley para los servidores públicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
S.-Bando de poricia y Buen Gobierno der Municipio de Juanacailan

9. ATRIBUCIONES
1.-conocer, calificar e imponer sanciones administrativas municipales que procedan por faltas oinfracciones a los ordenamientos municipales, excepto las de carácter flscal.

2'-lntervenir en los conflictos que no sean constitutivos de delito, ni de la competenc¡a de los órganosjudiciares o de otras autoridades, con er fin de avenir a ras partes.

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

4'-expedir constancias únicamente sobre los hechos acentados en los libros de registro del juzgado olas 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 yresoluciones de las autoridades municipales, en la aplicación de los ordenamientos
municipales.

6'-concluir adm¡nistrat¡vamente las labores del juzgado municipal, para lo cual, el personal del mismoestará bajo su mando.

7.-Las demás que atribuyan ros ordenamientos municipares apricabres.

Fecha de elaboración Fecha de actualizacroñ deNumero tonActualizac
JUNTO 16DE2017

001 MO.JUZGADO M-2077
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10. oBIETryos YFUNCTONES DE IltS UNIDADES ORGÁNTCAS

Dirección del fuzgado Municipal

Obietivo General:

Calificar las sanciones de carácter administrativo la cuales no sean motivo de delito

ll. Conciliar conflictos entre particulares a excepción los de carácter fiscal.

ill Conciliar conflictos entre part¡culares y ayuntamiento a excepción los de carácter fiscal

lV. Salvaguardar los derechos humanos de los detenidos.

Fecha de elaboración deFecha actual¡zac¡ón Numero de Actualización
JUNTO 1.6D82077 001 MO.JUZGADOM.2O77
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12. DESCRIPCIÓN DE LOS PUESTOS

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

Ficha técnica y descripción de los puestos
:*** en esta área se crea una ficha técnica por cada uno de los distintos puestos que conforman las
direcciones* * *

Área Nombre del
Puesto

Número de
puestos

_I¡po de puesto Jornada en
horasConfianza Base

Dirección de
JUZGADO

MUNICIPAL

Director
General

t X 30

0 0 0 0
0 0 0

Totales t 1 1

Nombre del Director de Ju do Munici I

de za Confianza
e al área de Ju o Munic al

rjrcCon ia los co icnfl tos eU uS n enq tre los delladorespob nmu tct io nte re rtp uc a Sre copa mo rt cu sarepa vm ncsau n c io nato lar fas adItas m nip ist 'at vas de eacu rdo d b nda o de tc ebu n iepo v rn do A mgob un tc iopde nua tlaca n,

# Princi actividades que realiza
t Citatorios
2 conciliaciones
3 Asesorías jurídicas

4 Calificar faItas admin istratívas
5 Sanciones Administrativas
6

25

26

27

Datos del puesto:

Misión delpuesto:

Funciones sustant¡vas:

Fecha de elaboración Fecha de actualización dNumero e Actualización de ManualJUNTO 16DE2077
001 MO-JUZGADOM -2017ofic¡al y estar disponible para
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Puesto al ue sindicatura Número de ersonas a su ca 2
Personal de confianza a su 0 Personal sindicalizado a su cargo 0

Relaciones internas rena t, lo rid ublicaCST, o ndsi tcatu ra cSe reta ríia eGen ra d trecc dn e adsegu
Relaciones externas Pobladores en general

de edadRa 25-50 Escolaridad Licenciatura
Especialidad Licenciado en derecho

Masculino Femenino lndistinto X

En ?

Conocimientos

/ Aptitudes
o Administrativos
¡ Financieros
. Programas y

sistemas básicos

Habilidades

/ Actitudes
Amabilidad
Honestidad
Disponibilidad
Responsabilidad

Objetividad
lmparcialidad
Discrecionalidad
Liderazgo

Trabajo bajo presión
Solución de problemas
lnteligencia emocional
Manejo de personal
Habilidad de negociación
Facilidad de palabra
Toma de decisiones

Amb iente y Condiciones de
Tra

10% Gestión y capacitación90% oficina,

Relación Organizaciona I

Perfil del puesto:

Experiencia Previa

Competencias:

Nombre del Juez mun icipal

Datos del puesto:

Fecha de elabora cton Fecha de actualízación deNumero Actualización de ManualJUNTO 76DE20!7
001 MO-JUZGADOM.2O t7y debe estar para

con enpreservado
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de Base
alárea de muntclJ I

Conciliar los conflictos entre vecinos de este
detenidos

salvaguarda de los derechos humanos de losmunicipio, y la

# Princ ue realizaact¡v¡dades
7 Asesorías L

2 Conciliaciones
3 Citatorios
4 Ca lasificar dmc, in istrativas losde nfractores
5

5

7

8

9

10

Puesto al ue Sindicatura Número de asuca 2
Personal de confianza a su
ca

0 Personal sindicalizado a su cargo 0

Relaciones internas
ridad ublicaoTes re na ndSi trca rau tSecre naa eGen ra ID recct, ton sde

Relaciones externas Población en general

de edad 25-50 Escolaridad Licenciado en Derecho
lidad Admin istración, Finanza Arquitecturas, lngen

Género Masculino Femenino lnd¡stinto x

Tie 10 años
ue ? Auxiliar de des urídicopacho

Conocimientos

/ Aptitudes
Computación, leyes y
regla mentos municipales

Habilidades

/ Actitudes
Responsabilidad

Honestidad
Actitud de servicio
Tolerancia

a

a

a

a

Misión del

Funciones sustantivas:

Relación Organizaciona I

Perfildel uesto:

Experiencia Previa:

Competencias:

I
Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización
JUNTO 16DE2017 001 MO-iuzGADOM-2077
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13. SERVICIOS

I. Catálogo de Servicios

Pacienciaa

Ambiente y Condiciones de
Trabajo

8O%Oficina, 20% Campo

stado de servicios ofrece elareaLi

Asesorías
Citatorios
Conciliaciones
Sancio fan oES ncalificació ed adItas m ini ivasstrat

Servicios y Trámites Página

Fecha de elaboración Fecha de actualización Numero de Actualización de Manual
JUNIO L6DE2O!7 001 MO.JUZGADOM.2O77
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*** en esta sección se debe de llenar la ficha técnica que describe cada uno de los servicios de la tabla
anterior por ejemplo* **

***nombre del servicio 1***
Oficina res nsable: Días Horario de atención:
Juzgado Munici al Lunes a Viernes de 9:00 a 15:00 horas
Domicilio Teléfono:
lndependencia #1 Juanacatlán Jalisco 33 37 32 3995

del servicio: a
Brindar asesorías I a les Los pobladores
Requisitos: ninguno

el ciudadano para obtener el servicioProcedimiento a ufr solicitado
juzgado municipal en horario de oficina1.- acudir al

de uesta Costo Forma de
De inmediato ninguno Ni uno
Documento o comprobante a
obtener

Vigencia del Documento: Área de eágo:

nt uno nrnguno Ni uno
Políticas:

No ha olíticasa

demás normasmentos le

constitución Política del Estado Libre y soberano de Jalisco
Código Civil del Estado de Jalisco

io de iuanacatlan

Constitución Polít ica de los Estados Unidos Mexicanos

icía y buen gobierno del municíR lamento de ol

Nombre delservicio o
Tramíte:

Fecha de elaboración Fecha de actualización Nu mero de Actualización de ManualJUNTO 76 DÉ.2077 001 MO-JUZGADOM.aOL7EI presente rnanual un documento oñc¡al debeY estar paradisponible @nsulta intema loporexcelentes queSerá enpreservadoválido con los de st¡ autorización, asesoríaregistro, Y
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14. PROCESOS

I. Modelo de Procesos

o Necesidades,

Requerimientos,

Propuestas de los

ciudadanos o

usuarios internos
y/o externos

o Normatividad
J

o Servicios públicos

eficíentes

¡ Administración

eficientes

o Obras Públicas de

Calidad

o Legitimidad de la

INSUMOS PROCESOS INTERNOS RESULTADOS

AnálisisEvaluación

Consulta

\
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+ +

¡ Reglamento Orgánico de la Administración pública

del Municipio de Juanacatlán Jalisco

o Plan de Desarrollo Municipal2015-2019
. Ley de Transparencia y Acceso a la lnformación

Pública del Estado de Jalisco y sus Municipios
o Mecanismos de Participación Ciudadana
¡ Leyes, Reglamentos, Normas y Manuales

aplicables
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Juanacatlán
JUZGADO MUNICIPAL

6OBIERNO
CIUDADANO

I EL PRESENTE MANUAL DE LA DIRECCIÓN JUZGADO MUNICIPAL FUE
APROBADO EN LA III SESIÓN ORDINARL\, EN EL PUNTO V DEL ORDEN DEL Dh
CON FECHA DEL 18 DE DICIEMBRE DE 2A17
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LA QUE SUSCRIBE LIC. SUSANA MELENDEZ VELAZQUEZ, SECRETARIO
GENER,AL DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE JUANACATLAN,
ESTADO DE JALISCO, EN TERMTNOS DE LO ORDENADO POR LOS
NUMERALES 63, DE LA LEY DE GOBIERNO Y ADMINISTRACIÓN PÚALICN
MUNICIPAL, DEL ESTADO DE JALISCO CERTIFICO Y HAGO CONSTAR QUE
EL PRESENTE MANUAL DE LA OINCCCIÓN JUZGADQ MUNICIPAL FUE
APROBADO EN LA III STSIÓT.¡ ORDINARIA, EN EL PUNTO V DEL ORDEN DEL
Oh CON FECHA DEL 18 DE DICIEMBRE DE 2017 Y PUBLICADO EN I.,q
GAcETA MUNIcIPAL PARA SU DIFUSIÓru...----..

ATEN NT E,ffi
LIC. SUSANA MELENDEZ VELAZQ

SECRETARIO GENERAL


