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DEFINICION LEGAL

ISINDICATURA 02-S |

La Sindicatura es una figura de eleccién popular contemplada en la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos y en la Ley de Gobierno y Administracion
Publica Municipal, cuya funcion es la de inspeccionar y vigilar el patrimonio del
Ayuntamiento.
son atribuciones de la Sindicatura las siguientes:
La defensa de los intereses municipales, dentro y fuera de juicio, tendiendo para tal
efecto la representacion legal de ayuntamiento y personeria ante toda clase de
autoridades de cualquier orden o ante instituciones u organizaciones de caracter
privado, lo anterior sin perjuicio de las facultades del Ayuntamiento para designar
apoderados o procuradores especiales en los términos del articulo 52 fraccion Il de
la Ley.

l. sujeten a la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, a la
particular del Estado y a todas las leyes y reglamentos municipales aplicables
dentro de la propia jurisdiccion municipal.

Il. Proporcionar asesoria juridica al presidente municipal, a los regidores, a las
comisiones edilicias, y en general a las distintas dependencias de la
administracion municipal, para que se ajusten su actividad al marco de
legalidad.

II. Iniciar o substanciar y resolver los procedimientos de revocacion de licencias
para el funcionamiento de giros, en los términos de la Ley de Hacienda
Municipal.

V. Iniciar y tramitar hasta el punto de resolucion, los procedimientos
administrativos de revocacion, rescision, intervencion, cancelaciéon o
caducidad de las concesiones de bienes o servicios publicos otorgados por el
Ayuntamiento.

V. Vigilar en términos generales que los actos de la administracion municipal se
supervisar e instruir a la coordinacién de jueces municipales y a dichos
servidores publicos, los que seran nombrados por el Ayuntamiento

VI. Iniciar, sustanciar y resolver, en su caso los procedimientos de
responsabilidad administrativa de los servidores publicos del Ayuntamiento
cuyo conocimiento no se encuentra reservado al Congreso del Estado o al
Ayuntamiento, de conformidad con los ordenamientos municipales y los
correspondientes de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos
del Estado Jalisco, asi como los reglamentos aplicables, presentando, en su
caso, las denuncias correspondientes ante el Ministerio Publico o ante las
autoridades correspondientes.

VII.  Tramitar hasta el punto de resolucién el procedimiento laboral a que refiere en
los articulos 22 y 23 para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus
Municipios.

VIIl. Coordinar, instruir y supervisar al personal de la Direccion Juridica que le

competa proporcionar asesoria y asistencia legal a la Direccion General de
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Seguridad Publica y a los elementos o personas que la integran.

IX.  Verificar el funcionamiento y las actividades del consejo paternal del
municipio, en los términos de la ley de la materia y de los convenios suscritos
a los que en lo futuro se celebren por el Ayuntamiento.

X. Proponer el nombramiento de los servidores publicos de la Sindicatura.

XI. Formular el proyecto de reglamento interior de la Sindicatura y someterlo al
Ayuntamiento para su aprobacion.

Xll.  Las que se sefialan en el articulo 52 y 53 de la Ley, asi como las demas que

le atribuyan el Ayuntamiento, las leyes y reglamentos de aplicacién municipal.
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FILOSOFIA

Misién
Vigilar, proteger, defender y representar legal y juridicamente, los intereses y bienes
publicos del Municipio, estableciendo medidas y mecanismos de control vy
coordinacion con las diferentes areas de este Ayuntamiento, asi mismo, promover,
que los servidores publicos, sea una prioridad la calidad, eficiencia, honradez y
legalidad en atencion a la ciudadania, que permitan garantizar el correcto
desempefio de la Administracion Publica Municipal.

Visiéon
Ser una Dependencia que cumpla con las leyes, Reglamentos y disposiciones
generales establecidas, para que funcionarios Publicos se conduzcan con
honestidad, eficiencia, compromiso social y espiritu de servicio.

CODIGO DE ETICA y CONDUCTA

INTRODUCCION

Al asumir su cargo, el servidor publico manifiesta su compromiso y vocacion para
atender los asuntos que interesan y afectan a la sociedad, adquiriendo al mismo
tiempo una responsabilidad por sus actos que se refleja en la satisfaccién de las
necesidades colectivas. El servicio publico implica responsabilidades que derivan de
las funciones inherentes al cargo que se desempeinia.

Por ello, la ética y conducta del servidor publico se convierte en un elemento
indispensable para atender de mejor manera las demandas sociales en un régimen
democratico y, en consecuencia, resulta trascendente que la Administracion Publica
Municipal oriente el desempefio de los servidores publicos hacia lo que es benéfico
para la sociedad.

Asimismo, es indispensable que el Cddigo de Etica y Conducta sea hecho del
conocimiento de todos los servidores publicos adscritos a su Dependencia,
propiciando por parte de éstos su comprension y aplicacion en el desempefio
cotidiano de sus funciones publicas.

BIEN COMUN

Todas las decisiones y acciones del servidor publico deben estar dirigidas a la
satisfaccion de las necesidades e intereses de la sociedad, por encima de intereses
particulares ajenos al bienestar de la colectividad. El servidor publico no debe
permitir que influyan en sus juicios y conducta, intereses que puedan perjudicar o
beneficiar a personas o grupos en detrimento del bienestar de la sociedad.
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INTEGRIDAD

El servidor publico debe actuar con honestidad, atendiendo siempre a la verdad.
Conduciéndose de esta manera, el servidor publico fomentard la credibilidad de la
sociedad en las instituciones publicas y contribuira a generar una cultura de
confianza y de apego a la verdad.

HONRADEZ

El servidor publico no debera utilizar su cargo publico para obtener algun provecho o
ventaja personal o a favor de terceros.

Tampoco debera buscar o aceptar compensaciones o prestaciones de cualquier
persona u organizacién que puedan comprometer su desempefio como servidor
publico.

IMPARCIALIDAD

El servidor publico actuara sin conceder preferencias o privilegios indebidos a
organizacion o persona alguna.

Su compromiso es tomar decisiones y ejercer sus funciones de manera objetiva, sin
prejuicios personales y sin permitir la influencia indebida de otras personas.

JUSTICIA

El servidor publico debe conducirse invariablemente con apego a las normas
juridicas inherentes a la funcion que desempefia.

Para ello, es su obligacion conocer, cumplir y hacer cumplir las disposiciones
juridicas que regulen el ejercicio de sus funciones.

TRANSPARENCIA

El servidor publico debe permitir y garantizar el acceso a la informacion
gubernamental, sin mas limite que el que imponga el interés publico y los derechos
de privacidad de los particulares establecidos por la ley.

RENDICION DE CUENTAS

Para el servidor publico rendir cuentas significa asumir plenamente ante la sociedad,
la responsabilidad de desempefiar sus funciones en forma adecuada y sujetarse a la
evaluacion de la propia sociedad.

Ello lo obliga a realizar sus funciones con eficacia y calidad, asi como a contar
permanentemente con la disposicién para desarrollar procesos de mejora continua,
de modernizacion y de optimizacion de recursos publicos.

IGUALDAD

El servidor publico debe prestar los servicios que se le han encomendado a todos
los miembros de la sociedad que tengan derecho a recibirlos, sin importar su sexo,
edad, raza, credo, religion o preferencia politica.
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No debe permitir que influyan en su actuacion, circunstancias ajenas que propicien
el incumplimiento de la responsabilidad que tiene para brindar a quien le
corresponde los servicios publicos a su cargo.

RESPETO
El servidor publico debe dar a las personas un trato digno, cortés, cordial y tolerante.

Esta obligado a reconocer y considerar en todo momento los derechos, libertades y
cualidades inherentes a la condicion humana.

LISTADO DE AREAS DIRECTIVAS

Nombre de la Dependencia Depgndenma
Directa
Sindicatura 01-PM
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DE LOS TITULARES
Dependencia| Descripcion
Sindicatura e Representar al Gobierno Municipal ante las instancias Federales
y Estatales.

e Representar al Ayuntamiento ante la Ciudadania.

e Regular, legal y juridicamente, la situacién de los bienes del
Municipio.

e Atender y dar seguimiento a los juicios en los que se encuentre
involucrado el Municipio.

e Vigilar que todos los actos de la Administracion se realicen con
apego a las Leyes y Reglamentos aplicables; y formular
demandas, denuncias y querellas sobre toda violacién a las
leyes en que incurran los Servidores Publicos Municipales, o los
particulares, en perjuicio del patrimonio del Municipio.

e Regular juridicamente la situacion de los bienes inmuebles del
Municipio.

e Suscribir los Contratos y Convenios que celebre el
Ayuntamiento, junto con el Presidente Municipal, el Regidor que
presida la Comision que supervise el asunto y el funcionario
encargado de la Hacienda Municipal
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MARCO JURIDICO

Z
[an
=

.lLey o Reglamento

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley de Amparo

Ley Agraria

Ley Federal del Trabajo

Caodigo Civil Federal

Caodigo de Procedimientos Civiles Federal

Caodigo Penal Federal

Caodigo de Procedimientos Penales Federal

9 Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Jalisco

10 Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco
11 Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco
12 Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios
13 [Ley de Justicia Administrativa del Estado de Jalisco

14  |Cddigo Civil del Estado de Jalisco

15 |Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de Jalisco

16 |Codigo Penal del Estado de Jalisco

17 |Cddigo de Procedimientos Penales del Estado de Jalisco

Reglamento del Gobierno y la Administracién Publica del Ayuntamiento
Constitucional de Tonala, Jalisco

O |N[O O~ |W[N]F-

PLANTILLA ESTRUCTURAL

Nombre del Puesto en Plantilla 02-S
Sindico
Secretaria (3)
Asistente
Abogado (2)
Notificador (2)

PROCESOS Y SERVICIOS

CEEys o Nombre del Proceso Productos o Servicios
Proceso
02-S-01 Creamon_ de expediente de firmas Expedientes de preliberados
para preliberados
02-S-02 Presentaciéon de Preliberados a firma OfIC!OS de liberacion de
Preliberados
Entrega de Oficio de Cumplimiento|Oficios de liberacion de
02-S-03 . :
para Preliberados preliberados
IAdquisicion de Titulo de Propiedad de[Titulos de propiedad en
02-S-04 . )
Cementerios cementerios
02-S-05 Cambio de Propietario de un Titulo de|Cambios de propietario
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Propiedad de Cementerios

Reposicion de Titulo de Propiedad de
Cementerios

Reposiciones de titulos de

propiedad

Creacion de turnos a la Comisién
Patrimonial del Municipio

Turnos a la comisiones

patrimoniales

02-S-08

Comisiones en las
injerencia el Sindico
siguientes Patrimonio,
Reglamentos.

que tiene
son las
Hacienda vy

Modificaciones a reglamentos

02-S-09

Aceptacion del Proyecto de
escrituracion para la cesion de areas
y vialidades de un Fraccionamiento al
Municipio

Aceptaciones de protocolos de
escrituras

02-S-10

Presentacion de Peticiones Internas,
Particulares y Ciudadanas a Ia
Sindicatura

Peticiones Internas, particulares
y ciudadanas

02-S-11

Recepciéon de Documentos Legales
(Convenios, Contratos, Demandas )

Representacion legal

02-S-12

Elaboracion de la Agenda Eventos

Agendas

donde participara la Sindicatura

Sindicatura
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Creacion de expediente de firmas para
preliberados

Sindicatura
1. Control del Documento
No. de Fecha de Nombre del Titular de la Firma
Edicion | Liberacion Direccion General
3
Responsables de la tltima edicién del documento.
Elabor6 : |Maria Elena Becerril Ruvalcaba Fecha: [13/05/15
Reviso : [Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [20/05/15
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: [Sindicatura Subdireccion: |[No Aplica
Jefatura: No Aplica Departamento:[No Aplica
Coordinacion: No Aplica Oficina: No Aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeiio
1 |Expedientes Preliberados Creados Expedientes preliberados por
semana
Reporte semanal de Expedientes
NnuUevos.
4. Procesos Relacionados
NUm. Cadigo Nombre Relacion
1 102-S-02 Preliberados — Presentacion Firma Sucesor

Sindicatura Pagina 12



TONALA
CIUDAD METROPOLITANA

Tralaje que hace histeria

5. Secuencia del Proceso

NUum. [Ejecutante Actividad Pred. |Dur.
1 Preliberado Presentacion Preliberado. 3 m

2 Preliberado Entrega de documentacion. 1 1m

3 Secretaria Revisa la documentacion. 2 5 m

4 Secretaria Elabora acuerdo para firmas. 3 15m
5 Preliberado Firma por primera vez. 4 1m

6 Secretaria Abre el expediente. 5 5 m

7 Secretaria Fin del Proceso 6
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6. Diagrama del Proceso

Creacion de expediente de firmas para preliberados

Preliberado Secretaria

Inicio

y

Presentacion de
preliberado

y

Entrega
documentacion

Revisa la
"l documentacién

A 4

Elabora acuerdo
de firmas
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vez

» Abre el expediente

Fin
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
Num. Ley o Reglamento Referencia
1 |Cddigo Penal Federal Art. 70 Fraccion |l

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
Num. Recurso Actividad
1 JAcuerdo para Firmas 4,5,6

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
Num. Sistema Actividades
1 |No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 |Notificaciones lentas Muchas Demasiado tiempo|Preliberados
\Veces de espera

11. Oportunidades de Mejora
Num. Descripcion
1 [No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion
1 |No los hay
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Presentacion de preliberados a firma

Sindicatura
1. Control del Documento
No. de Fecha de Nombre del Titular de la Firma
Edicion | Liberacion Direccion General
3
Responsables de la ultima edicion del documento.
Elaboré : |Maria Elena Becerril Ruvalcaba Fecha: [13/05/15
Reviso : [Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [20/05/15
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: [Sindicatura Subdireccion: [No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:[No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeiio
1 |Oficio Liberacion Preliberados Oficios de Liberacion Preliberados
por semana
Reporte semanal de Oficios de
Liberacion.
4.Procesos Relacionados
Num. Caodigo Nombre Relacion
1 [02-00-01 Apertura Expediente Preliberado Predecesor
1 |02-00-03 Tramite y Entrega Oficio Liberacion Sucesor
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5. Secuencia del Proceso

NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 |Preliberado Se presenta a Firma 3m
2 |Abogado Revisa mensualmente las firmas 1 1m

2.1 Se presento a firmar
2.2 No se presento a firmar

3 JAbogado Fin del proceso 2.1

4 |Secretaria Hace oficio de Incumplimiento 2.2 5m

5 |Secretario General|Certifica copias 4 2d

6 |Notificador Remite copias y oficio de no 5 1h
cumplimiento a DIGPRES y al juez

7 |Notificador Fin del Proceso 6
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6. Diagrama del Proceso

Presentacion de preliberados a firma

Secretario

Preliberado Abogado Secretaria Notificador
General
Inicio
|
Se presenta a
firma
Y
s Elabora oficio de ” ,
mensualmente las . - P Certifica copias
) incumplimiento
firmas

Y
¢Se presento a o
firmar? Remng copias y
oficio de no
cumpimiento
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
Num. Ley o Reglamento Referencia
1 |Cddigo Penal Federal Art. 70 Fraccion |l

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
Num. Recurso Actividad
1 |Oficio Incumplimiento 3,4,5

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
Num. Sistema Actividades
1 |No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones
NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 [No se identificaron

11. Oportunidades de Mejora
Num. Descripcion
1 [No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion
1 |No los hay
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02-S-03

Entrega de oficio de cumplimiento para
preliberados

Sindicatura
1. Control del Documento
No. De | Fechade Nombre del Titular de la Firma
Edicion | Liberacion Direccion General
3
Responsables de la tltima edicion del documento.
Elabor6 : |Maria Elena Becerril Ruvalcaba Fecha: [13/05/15
Reviso : [Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [20/05/15
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: [Sindicatura Subdireccion: |No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:[No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeiio
1 |Oficio Liberacion Preliberados Oficios de Liberacién preliberados
por semana
Reporte semanal de Oficios de
Liberacion.
4. Procesos Relacionados
NUm. Cadigo Nombre Relacion
1 102-S-02 Preliberados — Presentacion Firma Predecesor
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5. Secuencia del Proceso
NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 [Preliberado Termina de firmar
2 |Secretaria Elabora oficio para informar 1 5m
cumplimiento
3 |Secretaria Certifica copias de las firmas 2 5m
4 |Secretario General|Certifica copias de las firmas 3 2d
5 |Notificador Remite oficio cumplimiento y copias 4 1h
certificadas a DIGPRES y al juez.
6 |[DIGPRES Remite oficio de liberacion 5 10d
7 |Secretaria Entrega oficio de liberacion al 6 5m
preliberado
8 |Secretaria Fin del proceso 7
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6. Diagrama del Proceso
Entrega de oficio de cumplimiento para liberados
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
Num. Ley o Reglamento Referencia
1 |Cddigo Penal Federal Art. 70 Fraccion |l
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
Num. Recurso Actividad

2 |Oficio Cumplimiento Elaboracion

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
Num. Sistema Actividades
1 |No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones
NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
No se identificaron

11. Oportunidades de Mejora
Num. Descripcion
1 [No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes
Num. Descripcion
1 |No los hay
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Adquisicion de titulo de propiedad de

cementerio
Sindicatura
1. Control del Documento
No. de Fecha de Nombre del Titular de la Firma
Edicion | Liberacion Direccion General
3
Responsables de la ultima edicién del documento.
Elabor6 : [Maria Elena Becerril Ruvalcaba Fecha: |13/05/15
Revis6 : [Miguel Angel Lira Gonzélez Fecha: [20/05/15
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: [Sindicatura Subdireccion: |No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:[No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeiio
1 [Titulo de Propiedad Cementerio Titulos Propiedad Cementerio

semanal
Reporte semanal de Titulos de
Propiedad Cementerio

4. Procesos Relacionados

NUm. Cadigo Nombre Relacion
1 ]02-S-05 Cementerios - Cambio de Propietario Sucesor
2 |02-S-06 Cementerios — Reposicion de Titulo de Sucesor
Propiedad
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5. Secuencia del Proceso
NUum. [Ejecutante Actividad Pred. |Dur.
1 Ciudadano Presenta Memorandum 1m
2 Secretaria Revisa Memordndum 1 2m
3 Secretaria Realiza Oficio para Cuantificacion 2 7 m
4 Juez Calificador [Realiza Cuantificacion 3 5 m
5 Ciudadano Realiza Pago 4 5m
6 Secretaria Revisa documentacion 5 3 m
7 Secretaria Elabora Titulo de Propiedad 6 5 m
5 Notificador Reca}ba firma dgl .Sindico, Tesoreroy - 10 d
Presidente Municipal
9 Secretaria Entrega Titulo de Propiedad al 8 2 m
Ciudadano
10 |[Secretaria Registra en Libro de Propietarios 9 5 m
11 [Secretaria Fin del Proceso 10
Sindicatura Pagina 25
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6. Diagrama del Proceso
Adquisicion de titulo de propiedad de cementerio
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de propietarios
Fin

Sindicatura
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
Num. Ley o Reglamento Referencia

1 |Reglamento de Cementerios del H. Ayuntamiento
Constitucional de Tonala

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
1 |No los hay

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades
1 |No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones
Num. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 [No se identificaron

11. Oportunidades de Mejora
Num. Descripcion
1 [No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion
1 |No los hay
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Cambio de propietario de un titulo de
propiedad de cementerios

Sindicatura

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la Firma

Edicion | Liberacion Direccion General

3
Responsables de la ultima edicién del documento.
Elabor6 : |Maria Elena Becerril Ruvalcaba Fecha: [13/05/15
Reviso : [Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [20/05/15
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: [Sindicatura Subdireccion: |[No Aplica
Jefatura: No Aplica Departamento:[No Aplica
Coordinacion: No Aplica Oficina: No Aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeiio
1 |Cambio de Propietario Cambios de Propietario mensual

Reporte mensual de Cambios de
Propietarios

4. Procesos Relacionados
NUm. Caodigo Nombre Relacion
1 |02-S-04 Cementerios — Adquisicion de Propiedad Predecesor
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5. Secuencia del Proceso
NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 [Vendedor Solicita Informacion 3m
2 |Vendedor Presenta Documentacion 1 2m
3 |Secretaria Revisa Documentacion 2 3m
3.1 La Documentacion esta Incompleta
3.2 La Documentacion esta Completa
4 |Secretaria Solicita Completar Informacion 3.1 5m
5 |Secretaria Fin del Proceso 4
6 |Secretaria Toma Declaracion donde Ceden 3.2 30m
Derechos
7 |Secretaria Realiza Oficio de Cuantificacion de 6 7m
Cambio de Propietario
8 |Juez Calificador |Realiza Cuantificacion 7 5m
9 |Comprador Realiza el Pago 8 3m
10 |Secretaria Elabora Titulo de Propiedad Nuevo 9 5m
11 |Notificador Recaba firma del Sindico, Tesorero y 10 10d
Presidente Municipal
12 [Secretaria Entrega titulo de Propiedad al 11 3m
Comprador
13 [Secretaria Modifica Registro del Libro de 12 5m
Propietarios
14 |Secretaria Fin del Proceso 13
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6. Diagrama del Proceso
Cambio de propietario de un titulo de propiedad de Cementerios
Vendedor Secretaria Juez Calificador Comprador Notificador

Inicio

Solicita
informacion

Solicita completar
documentacion

A 4

Presenta
documentacion

I

Documentacion
completa

Toma declaracion
donde ceden
derechos

|

Realiza oficio de

cuantificacion del N Realiza la
cambio de cuantificacion
propietario

» Realiza el pago

Elabora titulo de |
propiedad nuevo |

Recaba firmas del
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y Presidente
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Entrega titulo de
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comprador

A,

Modifica registros
del libro de
propietarios
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
Num. Ley o Reglamento Referencia

1 |Reglamento de Cementerios del H. Ayuntamiento
Constitucional de Tonala

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
1 |No los hay

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades
1 |No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones
Num. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 [No se identificaron

11. Oportunidades de Mejora
Num. Descripcion
1 [No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion
1 |No los hay
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02-S-06

Reposicion de titulo de propiedad de
cementerios

Sindicatura
1. Control del Documento
No. de Fecha de Nombre del Titular de la Firma
Edicion | Liberacion Direccion General
3

Responsables de la ultima edicion del documento.

Elaboro :

Maria Elena Becerril Ruvalcaba

Fecha: |13/05/15

Reviso :

Nailleli Méndez Vieyra

Fecha: |20/05/15

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: [Sindicatura Subdireccion: [No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:[No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUam.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempefio

1 |[Reposicién de Titulo de Propiedad

Reposiciones de Titulos Propiedad
mensualmente
Reporte mensual de Reposiciones
de Titulos de Propiedad

4. Procesos Relacionados

NUm. Cddigo Nombre Relacion
1 |02-S-04 Cementerios — Adquisicion de Propiedad Predecesor
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5. Secuencia del Proceso
NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 |Propietario Solicita Informacion 3m
2 |Propietario Presenta Comprobante 1 2m
3 |Secretaria Revisa Comprobante 2 2m
3.1 No Presenta Comprobante
3.2 Presenta Comprobante
4 [Secretaria Informa que debe Presentar 3.1 2m
Comprobante
5 [Secretaria Fin del Proceso 4
6 [Secretaria Confirma en Libro de Propietarios 3.2 5m
7 |Secretaria Elabora Titulo de Propiedad 6 5m
8 |Notificador Recaba firma del Sindico, Tesorero y 7 10d
Presidente Municipal
9 |Secretaria Entrega Titulo de Propiedad al 8 3m
Ciudadano
10 [Secretaria Fin del Proceso 9
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
Num. Ley o Reglamento Referencia

1 |Reglamento de Cementerios del H. Ayuntamiento
Constitucional de Tonala

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
1 |No los hay

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades
1 |No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones
Num. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 [No se identificaron

11. Oportunidades de Mejora
Num. Descripcion
1 [No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion
1 |No los hay
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02-S-07

Seguimiento asuntos de las Comisiones de
Patrimonio, Hacienda y Reglamentos.

Sindicatura

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la Firma

Edicion | Liberacion Direccion General

3
Responsables de la ultima edicién del documento.
Elabor6 : |Maria Elena Becerril Ruvalcaba Fecha: [13/05/15
Reviso : [Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [20/05/15
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: [Sindicatura Subdireccion: |No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:[No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeiio
1 [Turnos a la Comision de Patrimonio Turnos a la Comision Patrimonio

Cada que se requiere
Expedientes por numero de turno
Cada que se requiere

4. Procesos Relacionados
NUm. Cadigo Nombre Relacion

1 Revision y Elaboracion de convenios,
contratos, comodatos de las areas de
cesiones del municipio.
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5. Secuencia del Proceso

NUm. Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
1 1.1 Ciudadano [Realiza la Peticion
1.2 Director o 1.1Particular
Jefe de area 1.2 area correspondiente o el propio
1.3 Presidente o pleno
Regidor 1.3Pleno
2 |Abogado (a) Solicita informacion Interna 1
3 |Abogado (a) Revisa la Informacién Interna 2 3d

3.1 No Sirve la Informacién

3.2 Si Sirve la Informacion

3.3 A solicitud del pleno se revisa el
acuerdo aprobado.

4 |Abogado (a) Realizar punto de acuerdo con turno a 3.1
Comision de Patrimonio (1.1y 1.2)

5 JAbogado (a) Espera que el punto de acuerdo se 4
dictamine con la comisién que convoque

6 |Sindico Una vez aprobado por el pleno se 3.2

realizan los convenios, contratos,
comodatos y permutas que sefiale dicho
acuerdo (1.1, 1.2y 1.3)

7 |Sindico Se firma y se hace el acto protocolario 6
8 JAbogado (a) IArma Expediente 7
9 |[Sindico Fin de proceso
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6. Diagrama del Proceso
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
Num. Ley o Reglamento Referencia
1 [Constitucion Politica del Estado de Jalisco
2 |Ley de Gobierno y Administracion Publica Municipal del
Estado de Jalisco
3 |Cddigo Civil del Estado de Jalisco
4 |Reglamento de Gobierno y administracion Publica del
Ayuntamiento Constitucional de Tonala, Jalisco
5 |Reglamento Interno Sesiones y Comisiones

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
Num. Recurso Actividad
1 |No los hay

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
Num. Sistema Actividades
1 |No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones
Num. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 [No se identificaron

11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion
1 [No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion
1 |No los hay
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02-S-09

anteproyecto de

escrituracion para la cesion de areas y
vialidades de un fraccionamiento al

municipio
Sindicatura
1.Control del Documento
No. de Fecha de Nombre del Titular de la Firma
Edicion | Liberacion Direccion General
3

Responsables de la ultima edicién del documento.

Elabor6 : |Maria Elena Becerril Ruvalcaba

Fecha: |13/05/15

Reviso : [Nailleli Méndez Vieyra

Fecha: |20/05/15

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: [Sindicatura Subdireccion: [No aplica

Jefatura: No aplica Departamento:[No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

Num. Producto o Servicio Indicadores de Desempefio

1 |Anteproyectos recibidos de Escrituracion |Anteproyecto de Escritura
aceptados por mes

reporte de anteproyectos de
Escrituras aceptados.

4. Procesos Relacionados

NUm. Cadigo Nombre Relacion
1 |No los hay
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5. Secuencia del Proceso

Num. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 |DIPLADEUR Remite Anteproyecto con planos

autorizados de la accion urbanistica para

revision y visto bueno de la sindicatura

Abogado Abre expediente

3 |Abogado Revisa Anteproyecto

3.1 El Anteproyecto esta Incorrecto

3.2 El Anteproyecto esta Correcto

4 |Abogado 4.1 Remite a Dipladeur las

inconsistencias en los planos de la

accion urbanistica

4.2 se requiere al promotor del

fraccionamiento para hacer

modificaciones a la escritura

N

5 |Fraccionador Remiten las modificaciones
5.1 Dipladeur
5.2 Fraccionador

6 |Sindico Analiza Expediente

6.1 No Autoriza Anteproyecto

6.2 Si Autoriza Anteproyecto

7 |Sindico (6.1 No Autoriza Anteproyecto)

Se solicita nuevamente al fraccionador la
documentacion necesaria.

8 |Sindico Remite al Fraccionador el anteproyecto
revisado

9 |Fraccionador Remite a Notaria para que se realicen
los folios correspondientes

10 |Notaria Acude al municipio para recabar Firmas
del Presidente, Sindico y Secretario
General

11 [Notaria Fin del Proceso
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6. Diagrama del Proceso
Aceptacion del Protocolo de la Cesion de Areas y Vialidades de un Fraccionamiento al Municipio
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 [Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley de Hacienda Municipal

Ley del Notariado del Estado de Jalisco

Ley de Impuesto sobre la renta

Caodigo Civil del Estado de Jalisco

Caodigo de Desarrollo Urbano de Jalisco

Reglamento de la Administracion Pablica Municipal del

Ayuntamiento de Tonala

N o|gR{w|N

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
Num. Recurso Actividad
1 |No los hay

9. Sistemas de Coémputo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades
1 |No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones
NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 [No se identificaron

11. Oportunidades de Mejora
Num. Descripcion
1 [No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes
Num. Descripcion
1 |No los hay
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Presentacion de puntos de acuerdo
ante el pleno del Ayuntamiento

Sindicatura

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la Firma

Ediciéon | Liberacion Direccion General

3
Responsables de la ultima edicion del documento.
Elaboré : |Maria Elena Becerril Ruvalcaba Fecha: [13/05/15
Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [20/05/15
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: [Sindicatura Subdireccion: [No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:[No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
Num. Producto o Servicio Indicadores de Desempefio
1 |Puntos de acuerdo Puntos de Acuerdo Presentados

ante el Pleno
Puntos de Acuerdo Presentados
ante el Pleno Aceptadas

4. Procesos Relacionados
NUm. Cddigo Nombre Relacion
1 [No los hay
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5. Secuencia del Proceso
NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 |Ciudadano, Se Recibe peticion
Dependencia
interna o externa
2 |Sindico Analiza peticién
3 |Sindico Gira instruccion
4 |Abogado Recaba Informacion necesaria
5 JAbogado Elabora Borrador Asunto Vario
6 |Sindico Revisa Borrador Asunto Vario
6.1 No Aprueba Borrador Asunto Vario
6.2 Aprueba Borrador Asunto Vario
7 |Sindico Solicita Correcciones
8 |Sindico Presenta ante Pleno
9 |Pleno de Someten a aprobacién el Asunto Vario

Ayuntamiento

9.1 Si Lo Aprueban
9.2 No Lo Aprueban

10 |Pleno de Ordena su Ejecucion
Ayuntamiento
10 |Pleno del Fin del Proceso
Ayuntamiento
11 |Pleno del \Valoran el Asunto
Ayuntamiento 11.1 Remiten el Asunto a Comisiones
11.2 Desechan el Asunto
12 |Pleno del Fin del Proceso
Ayuntamiento
13 |Comisiones \Valoran la Peticion
14 |Comisiones Presentan Dictamen Final al Pleno
15 |Pleno del Valoran Nuevamente el Asunto
Ayuntamiento 15.1 Lo Desechan
15.2 Lo Ejecutan
16 |Pleno del Fin del Proceso
Ayuntamiento
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

Num. Ley o Reglamento Referencia
1 [Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
2 |Ley de Gobierno y Administracién Publica Municipal del

Estado de Jalisco

3 |Reglamento de Gobierno y administracion Publica del

Ayuntamiento Constitucional de Tonala, Jalisco

4 [Reglamento pare el funcionamiento interno de las

sesiones y comisiones del Ayuntamiento Constitucional

de Tonala

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
Num. Recurso Actividad
1 |No los hay

9. Sistemas de Coémputo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades
1 |No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones
NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 [No se identificaron

11 .Oportunidades de Mejora

Num. Descripcion
1 |No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes
Num. Descripcion
1 |No los hay
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02-S-11

Presentacion de peticiones internas,
particulares y ciudadanas a la Sindicatura

Sindicatura
1. Control del Documento
No. de Fecha de Nombre del Titular de la Firma
Edicion | Liberacion Direccién General
3
Responsables de la ultima edicién del documento.
Elabor6 : |Maria Elena Becerril Ruvalcaba Fecha: [13/05/15
Reviso : [Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [20/05/15
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: [Sindicatura Subdireccion: |No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:[No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
Num. Producto o Servicio Indicadores de Desempefio
1 |Peticiones 1.- Internas
2.- Particulares
3.-Ciudadanas
4. Procesos Relacionados
NUm. Cadigo Nombre Relacion

1 |No los hay
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5. Secuencia del Proceso
NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 |[Solicitante Entrega Peticion (Oficio) 1m
2 |Recepcién Recibe Peticion (sella de recibido) 1 2m
(Secretaria)
3 |Recepcién Registra Peticidbn en Registro Diario 2 7m
(Secretaria)
4 |Secretaria Conjunta las peticiones 3 3m
5 |[Sindico Turna Peticion a Donde Corresponde 4 10 m
5.1 Se Turna a la Dependencia correcta
5.2 Se Atiende en Sindicatura Analiza la
Peticion
6 [Secretaria Se remite a la Dependencia 5.1
7 |Secretaria Fin de proceso
8 |Abogado Analiza peticion, recaba informacién y 5.2
arma expediente
9 |Abogado IArma Expediente 8
10 |Abogado Realiza Borrador de Respuesta a 9 5m
Peticion
11 [Sindico Analiza Expediente y Borrador 10
11.1 Aprueba Borrador
11.2 No Aprueba Borrador
12 |Notificador Remite Respuesta al Solicitante 11.1 15m
13 [Notificador Fin del Proceso 12
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6. Diagrama del Proceso
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

Num. Ley o Reglamento Referencia
1 [Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
2 |Ley de Gobierno y Administracion Publica Municipal del

Estado de Jalisco

3 |Reglamento de Gobierno y administracion Publica del

Ayuntamiento Constitucional de Tonala, Jalisco

4 [Reglamentos Internos del Ayuntamiento Constitucional

de Tonala

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
1 |No los hay

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades
1 |No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones
Num. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 [No se identificaron

11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion
1 [No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion
1 |No los hay
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02-S-12

Recepcion de documentos legales
(Convenios, Contratos, Demandas)

Sindicatura

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la Firma

Edicion | Liberacion Direccién General

3

Responsables de la ultima edicion del documento.
Elabor6 : |Maria Elena Becerril Ruvalcaba Fecha: [13/05/15
Reviso : [Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [20/05/15
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: [Sindicatura Subdireccion: |No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:[No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso

NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeiio

1 |Representacion Legal — Convenios, Documentos Legales recibidos
Contratos, Demandas

4. Procesos Relacionados

NUm. Cadigo Nombre Relacion

1 |No los hay
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5. Secuencia del Proceso
NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 |Dependencia Entrega Documento Legal 1m
2 [Secretaria Recibe Documento Legal (sella de 1 2m
recibido)
3 |Secretaria Registra Documento en Libro de 2 3m
Registro
4 |Secretaria Revisa de Fondo el Documento 3 20m
5 |Secretaria Turna Documento Legal 4 3m
6 |Abogado Analiza Forma del Documento Legal 5 40 m
6.1 Se Remite para Correccion
6.2 Se Pasa a Firma
7 JAbogado Fin del Proceso 6.1
8 |[Sindico Analiza Documento Legal 6.2 1h
9 |Sindico Firma Documento Legal 8 1m
10 |Notificador Entrega a Dependencia 9 10 m
11 |Notificador Fin del Proceso 10
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6. Diagrama del Proceso
Recepcion de documentos legales (convenios, contratos, demandas)
Dependencia Asistente Coordinador Personal asignado Sindico Notificador
Entrega
documento legal
Recibe documento
legal, sella de
recibido
Registra
documento en
libro de registro
Revisa elementos
de fondo del
documento legal
v
Turna documento .~ ¢Documento ) Analiza
legal 7N\ correcto? S documento legal

No

Se remite para Firma documento
correccion legal

'

Entregaa
dependencia

Fin
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
Num. Ley o Reglamento Referencia
1 |Reglamento de Gobierno y administracién Publica del

Ayuntamiento Constitucional de Tonald, Jalisco

2 |Ley de Gobierno y Administracion Publica Municipal del
Estado de Jalisco

3 |Reglamentos Internos del Ayuntamiento Constitucional
de Tonala

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
Num. Recurso Actividad
1 |No los hay

9. Sistemas de Coémputo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades
1 |No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones
NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 [No se identificaron

11. Oportunidades de Mejora
Num. Descripcion
1 |No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes
Num. Descripcion
1 |No los hay
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02-S-13

Elaboraciéon de la agenda de eventos
donde participara la Sindicatura

Sindicatura

1.Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la Firma

Edicion | Liberacion Direccion General
3

Responsables de la ultima edicién del documento.
Elabor6 : |Maria Elena Becerril Ruvalcaba Fecha: [13/05/15
Reviso : [Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [20/05/15
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: [Sindicatura Subdireccion: |No aplica
Jefatura: No aplica Departamento:[No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeiio

1 J|Agenda — Agendar Eventos Reporte Diario de Eventos

IAgendados

4. Procesos Relacionados
NUm. Cadigo Nombre Relacion

1 |02-S-11 Peticiones Internas, Particulares y Predecesor

Ciudadanas - Peticiones
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5. Secuencia del Proceso

NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 |Coordinadora Revisa Invitacion 3m
2 |Coordinadora Organiza las Invitaciones 1 5m
3 |Coordinadora IAgenda segun Dia y Hora 2 5m
4 |Sindico Revisa Agenda 3 10m
5 [Sindico Decide Que eventos Confirmar 4 10 m
6 |Sindico Fin del Proceso 5

Sindicatura Pagina 57



TONALA

CIUDAD METROPOLITANA
Tralaje que hace histeria

6.

)

ilagrama del Proceso

Elaboracion de la agenda de eventos donde participara la Sindicatura

Coordinador Sindico

Inicio

Revisa invitacion

A 4

Organiza las
invitaciones

A 4

Agenda segun dia
y hora

» Revisa agenda

A

Decide que
eventos confirmar

Fin
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

Num. Ley o Reglamento Referencia
1 |No los hay

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUIm. Recurso Actividad
1 |No los hay

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

NUm. Sistema Actividades
1 |No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones

Num. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 [No se identificaron

11. Oportunidades de Mejora

NUm. Descripcion
1 [No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm. Descripcion
1 |No los hay
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Manual de Procesos

02 — Sindicatura

Direccion Juridica
2015
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"CUNA ALFARERA"

Gobierno Municipal de Tonal4, Jalisco
2012-2015
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“ CUNA ALFARERA”,

Contenido

Filosofia

Cédigo de Etica y Conducta

Listado de puestos Directivos

Descripcidn de las funciones de los titulares
Marco Juridico

Procesos y servicios por Dependencia
Plantilla estructural
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FILOSOFIA

Misién
La Direccion Juridica prestard asesoria legal eficiente, eficaz y oportuna a las
diferentes dependencias de la Administracion Pablica Municipal, dentro de un marco
de defensa de los intereses del Municipio y de respeto a los derechos de los
ciudadanos, con honestidad, transparencia y responsabilidad.

Vision
Salvaguardar el interés municipal, con personal capacitado que desempefie sus
funciones con un alto grado de profesionalismo y eficiencia dentro del Marco Juridico
gue compete a la Administracién Publica Municipal.
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INTRODUCCION

Al asumir su cargo, el servidor publico manifiesta su compromiso y vocacion para
atender los asuntos que interesan y afectan a la sociedad, adquiriendo al mismo
tiempo una responsabilidad por sus actos que se refleja en la satisfaccion de las
necesidades colectivas. El servicio publico implica responsabilidades que derivan de
las funciones inherentes al cargo que se desempeinia.

Por ello, la ética y conducta del servidor publico se convierte en un elemento
indispensable para atender de mejor manera las demandas sociales en un régimen
democratico y, en consecuencia, resulta trascendente que la Administracion Publica
Municipal oriente el desempefio de los servidores publicos hacia lo que es benéfico
para la sociedad.

Asimismo, es indispensable que el Cédigo de Etica y Conducta sea hecho del
conocimiento de todos los servidores publicos adscritos a su Dependencia,
propiciando por parte de éstos su comprension y aplicacion en el desempefio
cotidiano de sus funciones publicas.

BIEN COMUN

Todas las decisiones y acciones del servidor publico deben estar dirigidas a la
satisfaccion de las necesidades e intereses de la sociedad, por encima de intereses
particulares ajenos al bienestar de la colectividad. El servidor publico no debe
permitir que influyan en sus juicios y conducta, intereses que puedan perjudicar o
beneficiar a personas o grupos en detrimento del bienestar de la sociedad.

INTEGRIDAD

El servidor publico debe actuar con honestidad, atendiendo siempre a la verdad.
Conduciéndose de esta manera, el servidor publico fomentara la credibilidad de la
sociedad en las instituciones publicas y contribuira a generar una cultura de
confianza y de apego a la verdad.

HONRADEZ

El servidor publico no debera utilizar su cargo publico para obtener algun provecho o
ventaja personal o a favor de terceros.

Tampoco deberd buscar o aceptar compensaciones o prestaciones de cualquier
persona u organizacidon que puedan comprometer su desempefio como servidor
publico.

IMPARCIALIDAD

El servidor publico actuara sin conceder preferencias o privilegios indebidos a
organizacion o persona alguna.

Su compromiso es tomar decisiones y ejercer sus funciones de manera objetiva, sin
prejuicios personales y sin permitir la influencia indebida de otras personas.
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JUSTICIA

El servidor publico debe conducirse invariablemente con apego a las normas
juridicas inherentes a la funcion que desempefia.

Para ello, es su obligacion conocer, cumplir y hacer cumplir las disposiciones
juridicas que regulen el ejercicio de sus funciones.

TRANSPARENCIA

El servidor puablico debe permitir y garantizar el acceso a la informacion
gubernamental, sin mas limite que el que imponga el interés publico y los derechos
de privacidad de los particulares establecidos por la ley.

RENDICION DE CUENTAS

Para el servidor publico rendir cuentas significa asumir plenamente ante la sociedad,
la responsabilidad de desempefiar sus funciones en forma adecuada y sujetarse a la
evaluacion de la propia sociedad.

Ello lo obliga a realizar sus funciones con eficacia y calidad, asi como a contar
permanentemente con la disposicion para desarrollar procesos de mejora continua,
de modernizacion y de optimizacion de recursos publicos.

IGUALDAD

El servidor publico debe prestar los servicios que se le han encomendado a todos
los miembros de la sociedad que tengan derecho a recibirlos, sin importar su sexo,
edad, raza, credo, religion o preferencia politica.

No debe permitir que influyan en su actuacién, circunstancias ajenas que propicien
el incumplimiento de la responsabilidad que tiene para brindar a quien le
corresponde los servicios publicos a su cargo.

RESPETO
El servidor publico debe dar a las personas un trato digno, cortés, cordial y tolerante.

Esta obligado a reconocer y considerar en todo momento los derechos, libertades y
cualidades inherentes a la condicion humana.

LISTADO DE AREAS DIRECTIVAS

Nombre de la Dependencia De;I)DeirnedC?;lma
Direccién Juridica 02-S
Subdireccion Juridico Contencioso 02-DJ
Subdireccion de Instrumentos Juridicos 02-DJ
Subdireccion de Control y Seguimiento 02-DJ
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LAS FUNCIONES DEL TITULAR

Dependencia

Descripcion

Director Juridico

Coordina la atencion y resolucion de todos los
procedimientos de caracter judicial o administrativo en los
gue, por cualquier circunstancia, se encuentre involucrado el
Ayuntamiento o sus Dependencias.

Desahoga los dictamenes y consultas legales, solicitadas
verbalmente o escritas, que se formulen por conducto de la
Sindicatura.

Supervisa que las diferentes Dependencias del
Ayuntamiento desarrollen su actividad, conforme a Ley y &
los Reglamentos Municipales aplicables.

Elabora estudios y formula proyectos de mejoras en la
reglamentacion municipal.

Proporciona informes a las autoridades judiciales,
administrativas y de derechos humanos que legalmente asi
lo requieran.

Asesora a las Dependencias y Departamentos que asi lo
soliciten, para garantizar que el desarrollo de sus funciones
se apegue a lo indicado por las normas, reglamentos vy
leyes.

Asesora conjuntamente con el Sindico, legalmente a los
funcionarios del Ayuntamiento.

Coordina y participa en los asuntos y demandas en donde el
H. Ayuntamiento sea parte, instruyendo a los abogados a su
cargo;

Atiende, resuelve y da seguimiento, previa consulta con el
Sindico, los amparos, juicios laborales, procedimientos
administrativos y litigios del Ayuntamiento.

Instruye a los abogados a su cargo para que acudan a los
organos de procuracién de justicia, tanto Estatal como
Federal, para dar seguimiento ante los tribunales, en los
juicios en los que el Ayuntamiento forme parte.

Coordina y da seguimiento a las etapas de los
procedimientos administrativos que se instauren en contra
de los Servidores Publicos.

Supervisa la elaboracion de convenios, notificaciones,
contratos, dictamenes y oficios relacionados al area de
asignacion.

Subdirector de
Juridico

Dar seguimiento a los juicios en los que el Ayuntamiento sea
parte.

Sindicatura
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Contencioso

Coordina al personal encargado para las visitas de campo y
seguimiento de juicios y audiencias.

Brinda asesoria juridica a las areas del Ayuntamiento que
corresponda.

Atencion personal a la ciudadania.

Toma decisiones en el gjercicio de sus funciones.

Brinda apoyo en ausencia del Director Juridico.

Subdirector de
Instrumento
Juridicos

Elaboracion de contratos, convenios u otros documentos de
otra naturaleza en los que el Municipio sea patrte.

Revisar los contratos, acuerdos y convenios en que el
Ayuntamiento sea parte, ajustandose a las Ordenes e
instrucciones que en cada caso, se reciba del Sindico.
Andlisis de concesiones.

Estudios de viabilidad para celebrar el acto juridico que
corresponda.

Defensa de los intereses del Municipio en naturaleza de
contratos.

Proponer rescisiones de contratos.

Modificacion de obligaciones.

Sancionar y vigilar el cumplimiento de los contratos,
convenios y otros documentos de naturaleza distinta en los
gue el Municipio sea parte.

Subdirector de
Control y
Seguimiento

Asesorar a las areas involucradas con el objeto de iniciar
los procedimientos administrativos o laborales, con Ila
finalidad de disciplinar las faltas en que incurren los
servidores publicos.

Resolver los recursos administrativos que se interponen
derivados del procedimiento administrativo de ejecucion.
Asesorar a las direcciones internas del Ayuntamiento de
acuerdo a sus necesidades generadas por sus actividades
inherentes.

Operar con varias areas como un filtro en la revision de los
asuntos, con la finalidad de acortar y eficientar los términos.

MARCO JURIDICO

NUm. Ley o Reglamento
1 |Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
2 |Ley de Amparo
3 [Ley Agraria
4 |Ley Federal del Trabajo
5 |Cébdigo Civil Federal
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Cddigo de Procedimientos Civiles Federal

Caodigo Penal Federal

6
7
8 |Cddigo de Procedimientos Penales Federal
9

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Jalisco

10 [Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco

11 |[Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco

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

13 |Ley de Justicia Administrativa del Estado de Jalisco

14 |Ley de Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco

15 [Cadigo Civil del Estado de Jalisco

16 [Cadigo de Procedimientos Civiles del Estado de Jalisco

17 |[Cdadigo Penal del Estado de Jalisco

18 [Cdadigo de Procedimientos Penales del Estado de Jalisco

Reglamento del Gobierno y la Administracion Pablica del Ayuntamiento
Constitucional de Tonald, Jalisco

Reglamento Interno de la Comisaria de Seguridad Publica y del Servicio
Profesional de Carrera Policial de Tonald, Jalisco.

Reglamento para vigilar la actuacion de los elementos de la Direccion de
Seguridad Publica de Tonala, Jalisco.

22 [Manual de Organizacién y Procedimientos de la Direccién Juridica

20

21

23 [Todos lo demés ordenamientos aplicables a cada caso concreto.

PLANTILLA ESTRUCTURAL

Nombre del Puesto en Plantilla 02-DJ
Abogado (16)
Asistente
Auxiliar Administrativo
Ayudante General
Director de Juridico
Notificador (2)
Secretaria “A” (6)
Subdirector de Control y Seguimiento
Subdirector de Instrumentos Juridicos
Subdirector Juridico Contencioso
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PROCESOS Y SERVICIOS

Cadigo del
Proceso

Nombre del Proceso Productos o Servicios

Demanda de

02-DJ-01 |Contestacion de Juicio de Amparo .
garantias

02-DJ-02 [Contestacion de Juicio Administrativo

Deslinde de responsabilidad administrativa de
funcionarios publicos

Respuesta a inconformidad ciudadana de alguna
dependencia publica

Seguimiento a dafos y delitos en contra del
municipio

02-DJ-06 [Elaboracion de contrato de comodato con la SEP

02-DJ-03

02-DJ-04

02-DJ-05

02-DJ-07 |Elaboracion de convenio con particulares

Rendiciéon de cuentas de servidores del
ayuntamiento

02-DJ-09 [Contestacion de juicio agrario

02-DJ-08

02-DJ-10 |Cumplimiento de resolucién de juicio de amparo

Contestacién de queja ciudadana presentada por
la comision Estatal de Derechos Humanos

02-DJ-12 [Tramitacion de juicio por despido injustificado Laborales

02-DJ-11

02-DJ-13 [Tramitacion de juicio civil

Hay pocos
acercamientos

02-DJ-14 |Asesoria Juridica a dependencias del municipio
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02-DJ-01

Contestacion Juicio de Amparo

Sindicatura
Direccién Juridica

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la :
L . > . i Firma
Edicion | Liberacion Direccion
3
Responsables de la ultima edicién del documento.
Elaboro : [Pedro Méndez Campechano Fecha: |15/05/15
Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [20/05/15

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: |Direccién Juridica Subdireccion: Subdlreqmon delo
Contencioso
Jefatura: No aplica Departamento: |Area administrativa
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
Nuam. Producto o Servicio Indicadores de Desempefio
1 uicio de garantias Demandas tramitadas.
Reporte mensual

4. Procesos Relacionados

NUm. Cadigo Nombre Relacion
1 |02-01-11 Cumplimiento de Resolucién de Juicio de [Sucesor
Amparo
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5. Secuencia del Proceso
Num. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 Director Juridico |Recibe emplazamiento de Juzgados de 1d
Distrtito
o (Subdirector Emite su anélisis juridico 1 1h
3 AAbogado Elabora contestacion de demanda 2 1h
4 [Notificador Presenta contestacion en Tribunal 3 30m
5 Juez Realiza el desahoga de pruebas 4 15d
6 (uez Cierra periodo de instruccion 5 1d
7 pJuez Dicta sentencia 6 15d
Subdirector y Recurre la sentencia 7 15d
8 |abogado 7.1 No impugna
7.2 Si impugna
9 Subdirector y Fin del Proceso 7.1
abogado
10 {Abogado Presenta recurso de la resolucién 7.2 15d
11 [Tribunal Resuelve recurso ° 15d
12 [Tribunal Fin del Proceso 10
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6. Diagrama del Proceso

Contestacion juicio de amparo

Director Juridico Subdirector Abogado Notificador Juez Tribunal

Inicio

Recibe
emplazamiento de
Juzgados de
Distrito

Emite andlisis
juridico

Elabora
P cor ion de la
demanda

Presenta
» CC i6n en
Tribunal

Realiza el
+—»  desahogo de

pruebas

l

Cierra periodo de
instruccion

!

Dicta sentencia

v

Recurre a la
sentencia

Presenta recurso
Fin de la resolicion

» Resuelve recurso

Fin
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 [Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos

2 |Ley de Amparo
3 [Todos los demas ordenamientos aplicables a cada caso
concreto

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
1 |No los hay

9. Sistemas de Coémputo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades
1 |No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 |Falta de equipo adecuado. Siempre Retraso por falta |Funcionario
de equipo.
2 [Entrega tardia del suministro de [Muchas Retraso por falta [Funcionario
consumibles. veces de material.
3 |Copiadora Muchas Retraso La
veces institucion
4 |Disponibilidad de las Muchas Retraso La
dependencias para hacer llegar lajveces institucion

informacion que se requiere para
contestar las demandas.

5 |Disponibilidad de los titulares Muchas Retraso La
para la firma de las demandas. |veces institucion
6 |Vehiculos destinados para el Muchas Retraso La
servicio de la oficina. veces institucion
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11. Oportunidades de Mejora
NUm Descripcion
1 |Mejorar los mecanismos de comunicacién para reducir tiempos.
2 |Red en toda la Direccién Juridico
3 |Seminarios para actualizacién profesional
4 |Pagina del Diario Oficial de la Federacién
5 |Biblioteca de consulta juridica
6 |Brindar capacitacion a todas las dependencias y reducir juicios.
7 [Reunion una vez por mes con todas las Direcciones para entablar
mecanismos Y unificar criterios. Porque existe mucha falta de comunicacion y
por ende errores en todas las dependencias.

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion

1 |Falta espacio adecuado para el resguardo de documentos y de objetos
personales.
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Contestaciéon Juicio Administrativo

Sindicatura
Direccién Juridica

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la :
_y . > . i Firma
Edicion | Liberacion Direccion
3
Responsables de la ultima edicion del documento.
Elabor6 : |Pedro Méndez Campechano Fecha: [15/05/15
Reviso : [Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [20/05/15

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: |Direccion Juridica Subdireccion: Subdlreqmon delo
Contencioso
Jefatura: No aplica Departamento:|Area administrativa
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeiio
1 [Tramitacion de Juicio Administrativo Tramitacion de juicios.
Reporte mensual

4. Procesos Relacionados
NUm. Cadigo Nombre Relacion
1 No los hay
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5. Secuencia del Proceso
NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.

1 |Director Juridico |Recibe notificacion sobre demanda. 30m

2 |Subdirector IAnalisis juridico 1

3 |Abogado Emite contestacion y ofrecimiento de 2 2d
pruebas.

4  [Notificador Entrega contestacion al Juez. 3 30m

5 Huez Abre periodo para desahogo de pruebas. 4 15d
(Audiencia)

6 |Ciudadano Presenta alegatos ante el Juez. 5 15d
(Audiencia)

7 |Abogado Presenta alegatos ante el Juez. 6 15d
(Audiencia)

8 Nuez Emite sentencia. 7 30d

9 |Ciudadano Solicita apelacién o amparo 8.1 15d
8.1 No solicita
8.2 Si solicita

10 |Ciudadano Fin del Proceso. 8.2

11 Juez Resuelve apelacion o amparo 10 15d

12 Juez Fin del Proceso.
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6. Diagrama del Proceso
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
Num. Ley o Reglamento Referencia

1 |Ley de Justicia Administrativa del Estado de Jalisco

2 |Codigo de Procedimientos Civiles

3 [Todos los demas ordenamientos aplicables a cada caso
concreto.

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
1 |No los hay

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
Num. Sistema Actividades
1 |No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 |Falta de equipo de computo Siempre Retraso por falta [Funcionario
adecuado. de equipo.
2 |[Entrega tardia del suministro de [Siempre Retraso por falta [Funcionario
consumibles. de material.
3 | Copiadora Muchas Retraso La
veces institucion
4 [Disponibilidad de las Muchas Retraso La
dependencias para hacer llegar lajveces institucion

informacion que se requiere para
contestar las demandas.

5 |Disponibilidad de los titulares Muchas Retraso La
para la firma de las demandas. |veces institucion
6 | Vehiculos destinados para el Muchas Retraso La
servicio de la oficina. veces institucion
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11. Oportunidades de Mejora

NUm. Descripcion

1 Mejorar los mecanismos de comunicacion para reducir tiempos.

2 Red en toda la Direccion Juridico

3 Seminarios para actualizacion profesional

4 Pagina del Diario Oficial de la Federacion

5 Biblioteca de consulta juridica

6 Brindar capacitacion a todas las dependencias y reducir juicios.
Reunidén una vez por mes con todas las Direcciones para entablar mecanismos

7 y unificar criterios. Porque existe mucha falta de comunicacién y por ende
errores en todas las dependencias.

12.  Otros Comentarios Relevantes

NUm Descripcion

1 |Falta espacio adecuado para el resguardo de documentos y de objetos

personales.
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Deslinde de responsabilidad administrativa de
funcionarios publicos

1. Control del Documento

Sindicatura

Direccion Juridica

No. de Fecha de Nombre del Titular de la :
"y . > . > Firma
Edicion | Liberacion Direccion
3
Responsables de la ultima edicion del documento.
Elaboro : [Pedro Méndez Campechano Fecha: |15/05/15
Reviso : [Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [20/05/15

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: [Direccion Juridica Subdireccion:

Subdireccion de control y
seguimiento

Jefatura:

No aplica Departamento:

Area de Procedimiento de
Responsabilidad
Administrativa de los
Servidores Publicos

Coordinacion: No aplica Oficina:

No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUam.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempefio

1 |Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa

Procedimientos procesados.
Informe Mensual

4. Procesos Relacionados

NUm. Cadigo Nombre Relacion
1 |02-01-03 Deslinde de Responsabilidad Sucesor
IAdministrativa de Funcionarios Publicos
2 [02-01-02 Contestacion Juicio Administrativo Sucesor
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5. Secuencia del Proceso
NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 [Director Juridico |Recibe por escrito queja de algun 24 h
funcionario.
2 |Abogado Redacta acuerdo de incoacion y solicita 1 72 h
informa al presunto responsable.
3 |Notificador Entrega solicitud de informe. 2 30 m
4 |Servidor publico [Contesta por escrito y ofrece pruebas. 3 5d
5 [Servidor publico |Presenta pruebas. 4 15d
6 |Abogado Elabora informe a la dependencia en la 5 72 h
gue el denunciado labora.
7 |Notificador Entrega notificacion a dependencia. 6 30 m
8 |Abogado Corre traslado al denunciante del informe| 7 72 h
rendido y de las pruebas ofertadas.
9 |Abogado Lleva audiencia para presentacion y 8 15d
desahogo de pruebas.
10 |Abogado Dicta resolucion. 9 30d
11 |Notificador Entrega resolucion al servidor publico 10 72 h
denunciado, a su superior jerarquico, al
encargado del registro de sanciones
disciplinarias y al denunciante.
12 |Abogado Acepta responsabilidad del servidor 11 24 h
publico denunciado.
13 |Abogado Evalla si aplica la sancién dependiendo 12 15m
de la gravedad de la falta.
13.1 Si Aplica.
13. 2 No Aplica.
14 |Abogado 13.1 Aplica sancion correspondiente ala| 13.1 24 h
falta.
15 |Abogado Fin del Proceso 14
16 |Abogado Se abstiene de sancionar al funcionario 13.2 24 h
Abogado Fin del Proceso 14
17
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v
“ CUNA ALFARERA”

6. Diagrama del Proceso
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 |Ley de Servidores Publicos

Condiciones Generales del Trabajo

Ley de Gobierno y Administracion Publica Municipal

Ley Federal del Trabajo

AIWIN

8. Recursos y formatos modificados en el proceso
NUm. Recurso Actividad
1 |No los hay

9. Sistema de computo utilizados en el proceso
Num. Sistema Actividades
No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones
NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 [No se identificaron

11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion
1 [No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion

1 |No hay sancion, si la falta no es grave, no es constitutivo de delito, no excede
50 veces el salario minimo vigente o se repara el dafio
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02-DJ-04

Respuesta a inconformidad ciudadana de
alguna dependencia publica

Sindicatura
Direcciéon Juridica

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la :
L . i . > Firma
Edicion | Liberacion Direccion
3
Responsables de la ultima edicién del documento.
Elabor6 : |Pedro Méndez Campechano Fecha: [15/05/15
Reviso : [Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [20/05/15

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: |Direccion Juridica Subdireccion: Subd_wgcuon de contral'y
seguimiento

Jefatura: No aplica Departamento:/Area Administrativa

Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

Num. Producto o Servicio Indicadores de Desempefio
1 |Revisiéon de Inconformidades Ciudadanas |Recursos tramitados

mensualmente

4 Procesos Relacionados

NUm. Cadigo Nombre Relacion
1 |02-01-03 Deslinde de Responsabilidad Sucesor
IAdministrativa de Funcionarios Publicos
2 02-01-02 Contestacion Juicio Administrativo Sucesor
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5. Secuencia del Proceso
Nuam. Ejecutante Actividad Pred. Dur.

1 |Director Juridico [Recibe escrito de inconformidad 30 m
ciudadana.

2 |Subdirector Analisis juridico

3 |Abogado EvallGa si admite recursos 1 [d
2.1 No admite recurso.
2.2 Si admite recurso

4 |Abogado Fin del Proceso. 2.1

5 |Abogado Solicita informe de autoridad 22 2d
presuntamente responsable.

6 |Notificador Entrega solicitud a la autoridad 3 [B0m
responsable.

7 |Abogado Abre periodo de alegatos. 4 |15d

8 |[Responsable Presenta pruebas y alegatos para 5 |J15d
solucion de conflicto.
(Audiencias)

9 |Abogado Emite resolucion. 6 [15d

10 (Abogado Fin del Proceso. 7
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6. Diagrama del Proceso

TONALA

CIUDAD METROPOLITANA
Jralaje gue hace hisleria

Respuesta de inconformidad ciudadana de alguna dependencia publica
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Sindicatura
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NUm. Ley o Reglamento

Referencia

Jalisco

1 |Ley de Procedimiento Administrativo de Estado de

2 |Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal

Estado de Jalisco.

3 |Ley de Responsabilidad de los servidores Publicos del

Jalisco.

4 |[Ley de Procedimiento Administrativo del Estado de

concreto.

5 [Todos los demas ordenamientos aplicables a cada caso

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

Ndam. Recurso

Actividad

1 |No los hay

9. Sistemas de Coémputo Utilizados en el Proceso

Ndam. Sistema

Actividades

No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones

Num. Descripcion Frecuencia

Consecuencias

Afectados

1 [No se identificaron

11. Oportunidades de Mejora

Nuam. Descripcion

1 [No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes

Num. Descripcion

1 |Los tiempos sefialados son una estimacién ya que dependen de la carga de
trabajo de las dependencias que participan en el proceso.

Sindicatura
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02-DJ-05

Seguimiento a danos y delitos en contra del
municipio

Sindicatura
Direccién Juridica

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la :
"y . . . . Firma
Edicion | Liberacion Direccion
3
Responsables de la ultima edicién del documento.
Elabor6 : |Pedro Méndez Campechano Fecha: [15/05/15
Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [20/05/15

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: [Direccion Juridica Subdireccion: Subdwequon delo
Contencioso

Jefatura: No aplica Departamento:|Area Penall

Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

Num. Producto o Servicio Indicadores de Desempefio

1 [Reposicién de dafios al Municipio Reporte Mensual de dafios y

perdones legales otorgados

4. Procesos Relacionados
NUm. Cddigo Nombre Relacién
1 No los hay
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5. Secuencia del Proceso
NUm Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 |Director Juridico [Recibe notificacion de delito de un 30d
particular en agravio del Ayuntamiento.
2 |Subdirector Andalisis juridico 1
3 |Abogado Formula ante el Ministerio Publico 2 2d
denuncia en contra de quien resulte
responsable.
4 |Abogado Coadyuva con el Ministerio Publico 3 15d
durante todo el proceso
5 JAbogado Aporta elementos de prueba necesarios. 4 15d
6 [Ministerio Publico [Emite resolucion. 5 15d
7 |Abogado Se identifican culpables 6.1 30m
6.1 No
6.2 Si
8 |Abogado Fin de proceso 6.2
9 |Abogado Formula querella en contra de de los 8 2h
culpables identificados
10 |Notificador Presenta querella por escrito ante 9 1d
Ministerio Publico
11 |Ministerio Publico [Recaba datos para iniciar proceso. 10 15d
12 |Particular Repara dafos y restituye bien 11.1 15d
municipal.
11.1 Si
11.2 No
13 [Ministerio Publico [Informa a Direccion Juridica sobre 12 1d
reparacion de dafo.
Dependencia \Verifica dafio al bien afectado. 13 3d
afectada
14 |Abogado Formula el perdon legal. 14 1d
15 |Abogado Fin del Proceso. 11.2
16 |Ministerio Publico |Consigna hechos al Juez. 15 10d
17 |Director Juridico [Fin del Proceso
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Seguimiento a dafios y delitos en contra del municipio
) - A PPy - q Dependencia
Director Juridico Subdirector Abogado Ministerio Publico Notificador Particular e?fecta iR
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delito de un
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Fin < N Identifican

culpanbles "

Si
v

Formula querella
en contra de los
culpables
identificados

Presenta querella
por escrito ante al
Ministerio Piblico

Recaba datos

para iniciar
proceso

econstruyi
dafios y restituye
fen munici

Consigna hechos N
ante el Juez

Informa a
Direcci6n Juridica
sobre reparacion

del dafio
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Fin

7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 |Ley Federal de Procedimientos administrativos Art. 13
2 |Codigo Civil para Jalisco Arts. 796, 799...
3 |Codigo de Procedimientos Civiles Arts. 1, 2, 3...
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8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
Num. Recurso Actividad
1 |No los hay
9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades
1 |No se utilizan sistemas especiales
10. Problemas y Restricciones
Num. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 |No se identificaron
3 |Copiadora Muchas Retraso La
veces institucion

4 |Disponibilidad de las Muchas Retraso La
dependencias para hacer llegar lajveces instituciéon
informacion que se requiere para
contestar las demandas.

5 |Disponibilidad de los titulares Muchas Retraso La
para la firma de las demandas. |veces institucion

6 |Vehiculos destinados para el Muchas Retraso La
servicio de la oficina. veces institucion

11. Oportunidades de Mejora
NUm Descripcion

1 |Implementacion de formatos de contestacion.

2 [Red en toda la Direccion Juridico

3 [Seminarios para actualizacion profesional

4 [Pagina del Diario Oficial de la Federacion

5 |Biblioteca de consulta juridica

6 |Brindar capacitacion a todas las dependencias y reducir juicios.

7 |Reunidn una vez por mes con todas las Direcciones para entablar
mecanismos y unificar criterios. Porque existe mucha falta de comunicacion y
por ende errores en todas las dependencias.

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcién

1 [En caso de que el dafio sea menor se pude emitir el perdén legal
directamente sin procedimiento legal.
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02-DJ-06

Elaboraciéon de contrato de comodato
con la SEP

Sindicatura
Direcciéon Juridica

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la :
"y . > . ) Firma
Edicion | Liberacion Direccion
3
Responsables de la ultima edicién del documento.
Elabor6 : |Pedro Méndez Campechano Fecha: [15/05/15
Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [20/05/15
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: [Direccion Juridica Subdireccion: [Control y Seguimiento
Jefatura: No aplica Departamento: érea de. Contratos y
onvenios
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
Nuam. Producto o Servicio Indicadores de Desempefio
1 |Contrato de Comodato Contratos procesados por mes.
Reporte mensual de contratos
procesados
4. Procesos Relacionados
NUm. Cddigo Nombre Relacién

1 No los hay
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5. Secuencia del Proceso

Nuam. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 [SEP Presenta Solicitud de Terreno 10 m
2 |Ayuntamiento Aprueba y autoriza celebrar contrato 1 2 h

2.1 No
2.2 Si
3 [Ayuntamiento Fin del Proceso 2.1
4 |Secretario General |Envia Acuerdo de Ayuntamiento a 2.2 3 d
Juridico
5 [Director Juridico |Recibe Acuerdo de Ayuntamiento 4 10m
6 [Subdirector Andlisis juridico 5 1h
7 |Abogado Analiza el Acuerdo de Ayuntamiento 6 10m
8 [Abogado Recaba documentacion 7 3 d
9 [Abogado Elabora oficios 3 30 m
10 |Abogado Recibe documentacién 9 30 d
11 |Abogado Elabora Contrato de Comodato 10 2d
12 |Abogado Recaba firmas 11 15d
13 |Abogado Gira oficio a la SEP, para la firma. 12 15m
14 |Notificador Entrega oficio a la SEP 13
15 |Abogado Envia documento para resguardo al 14 30 m
Secretario General
16 [Abogado Envia un juego a Patrimonio Municipal 15 30 m
17 |Abogado Envia contrato a la SEP 16 3 d
18 |SEP Recibe el Contrato 17 15d
19 [|SEP Fin del Proceso.
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6. Diagrama del Proceso
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

NUm. Ley o Reglamento Referencia

1 [Constitucion Politica de los Estados Unidos Arts. 3, 115
Mexicanos

2 |Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano |Art. 73
de Jalisco

3 |Ley del Gobierno y la Administracién Publica Arts. 1, 2, 3, 37, fraccion
Municipal del Estado de Jalisco IX, 38 fraccion XIll, 48

fraccion VI, 52 fraccion Il y
61.

4 |Reglamento del Gobierno y la Administracion Arts. 2, 6, 9, 62, 68 fraccion
Publica del Ayuntamiento Constitucional de [, 69 fraccion IV y 101
Tonald, Jalisco fraccion XXIV

5 |Cddigo Civil del Estado de Jalisco Arts. 2150...

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
Num. Recurso Actividad
1 |No los hay

9. Sistemas de Coémputo Utilizados en el Proceso

NOam.

Sistema Actividades

No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones
NUm. Descripcion Frecuencia] Consecuencias |Afectados
1 |Demasiado tiempo para obtener [Siempre |Lentitud para la El
la respuesta de los oficios. elaboracion del contratosolicitante
2 |Demasiado tiempo la firmas de  [Siempre [Demasiado tiempo de |El
las autoridades municipales espera solicitante
11. Oportunidades de Mejora
NUm Descripcion
1 [No se identificaron
2 |Remitir a la Direccién Juridica, en el supuesto de contar con los dictAmenes
gue se adquieran de las Direcciones, al momento de enviar la instruccion del
acuerdo de Ayuntamiento.
3 |Mejorar la recepcion de firmas. Disponibilidad de los titulares.
12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion
1 [|Falta de informacion y documentacion cuando es remitido el asunto a esta
Direccion.
2 |Cursos, Seminarios al personal de acuerdo a su area.
3 |Abrir red de consulta en pagina del Gobierno del Estado y Federales.
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02-DJ-07

Elaboracién de convenio con particulares

Sindicatura
Direcciéon Juridica

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la :
_y . -, . > Firma
Ediciéon | Liberacion Direccion
3
Responsables de la ultima edicion del documento.
Elabor6 : |Pedro Méndez Campechano Fecha: [15/05/15
Reviso : [Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [20/05/15

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: [Direccion Juridica Subdireccion: Subdlreqcmn delo
Contencioso

Jefatura: No aplica Departamento: Area Co_ntratos y
Convenios

Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

Num. Producto o Servicio Indicadores de Desempefio

1 |Convenio con un Particular Reporte Mensual de Convenios
Realizados
4. Procesos Relacionados
NUm. Caodigo Nombre Relacion

1 No los hay

Sindicatura Pagina 95



[ ToNALa |

=) TONALA
e
:ﬂ“" } Tralajo gwe hnce Kileria
5. Secuencia del Proceso
Nuam. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 |Ayuntamiento Recibe escrito de peticion del Ciudadano 5m
2 . . 1 3h
Aprueba peticion de celebrar Convenio 3h
Ayuntamiento 2.1 No
2.2 Si
Ayuntamiento Fin del Proceso 21
. Envia Acuerdo de Ayuntamiento a 2.2 30d
Secretario General|; .
Juridico
5 |Director Juridico  [Recibe Acuerdo de Ayuntamiento 4
6 |Abogado Analiza Acuerdo de Ayuntamiento 5 15m
7 |Abogado Solicita documentos al Ciudadano 6 10m
8 |Abogado Elabora oficios 7 30m
9 |Ciudadano Envia documentos al Abogado 8 3m
10 |abogado Elabora Convenio 9 5h
11 |ciudadano Firma Convenio 10 15d
12 Envia un ejemplar del convenio al 1 15m
Abogado .
Secretario General para resguardo
13 Envia un ejemplar del convenio a 12 Sm
Abogado . . .
Patrimonio Municipal para resguardo
14 |Abogado Entrega convenio al Ciudadano 13 Sm
15 Abogado Fin del proceso. 14
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6. Diagrama del Proceso
Elaboracién de convenios con particulares
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

NUm. Ley o Reglamento Referencia

1 [Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos |Arts. 115

2 |Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Art. 73

Jalisco
3 |Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal [Arts. 1, 2, 3, 37,
del Estado de Jalisco fraccion 1X, 38

fraccion Xll, 48
fraccion VI, 52
fraccion 11y 61.

4 |Reglamento del Gobierno y la Administracion Publica dellArts. 2, 6, 9, 62, 68

Ayuntamiento Constitucional de Tonala, Jalisco fraccion I, 69 fraccion
IV'y 101 fraccion
XXIV

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NOam. Recurso Actividad

1 |No los hay

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

Ndam. Sistema Actividades

No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 |Demasiado tiempo para obtener [Siempre Lentitud parala |Ciudadano
la respuesta de los oficios. elaboracion del
convenio
2 |Demasiado tiempo para recabar |Siempre Demasiado tiempo|Ciudadano
la firmas de las autoridades de espera
municipales

11. Oportunidades de Mejora

Nuam. Descripcion

1 |No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm. Descripcion

1 [|Falta de informacion y documentacion cuando es remitido el asunto a esta
Direccion.
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02-DJ-08

Rendicion de cuentas de servidores publicos

Sindicatura
Direcciéon Juridica

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la :
"y . > . - Firma
Edicion | Liberacion Direccion
3
Responsables de la ultima edicion del documento.
Elabor6: [Pedro Méndez Campechano Fecha: 15/05/15
Reviso: [Nailleli Méndez Vieyra Fecha: 20/05/15
2. Datos de Adscripcion
Direccion General: [Sindicatura [')lrec.aon e D|r<::-c_c:|on
Area: Juridica
Subdireccion: Subdwgcuon de Control'y Jefatura: No aplica
seguimiento
Area de Procedimientos de
; Responsabilidad o .
Departamento: Administrativa de los Coordinacion: No aplica
Servidores Publicos
Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
Nuam. Producto o Servicio Indicadores de Desempefio
1 [Revisién, auditoria o cuenta publica Procesos por mes
4. Procesos Relacionados
NUm. Caodigo Nombre Relacion

1 No los hay
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5. Secuencia del Proceso
Nuam. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
Recibe solicitud de procedimiento de 1d
1 |Director Juridico [rendicion de cuentas de parte del
Contralor Municipal.
2 |Abogado Inicia pro.cedlmlento e informa al
Ayuntamiento.
Determina si la solicitud debe ser 2 8h
. atendida
3 JAyuntamiento 31 No
3.2 Si
4 |Ayuntamiento Fin del Proceso 3.1
. Notifica al Contralor sobre los 3.2 2d
5 JAyuntamiento . . . -
funcionarios objeto del procedimiento.
Comision de Busca el esclarecimiento de la verdad 4 15d
6 |Hacienda o de mediante visitas, toma de declaraciones
Patrimonio y demas diligencias necesarias.
. Funcionario Asiste a audiencia para presentar y S 15d
sefalado desahogar pruebas.
Comisién de Presenta dictamen junto con el Sindico 6 8h
8 |Hacienda o de ante el Pleno en Sesidon Ordinaria.
Patrimonio
Comision de ) . . ) 7 5d
. Determina si hay sanciones aplicables al
9 |Hacienda o de . ) 2
. ; Funcionario Sefalado.
Patrimonio
Comision de 8
10 [Hacienda o de Fin del Proceso.
Patrimonio
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6. Diagrama del Proceso
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Rendicion de cuentas de servidores publicos

: o : Comisién de Funcionario
Director Juridico Abogado Ayuntamiento . ~
Hacienda sefialado
Inicio
A
Recibe solicitud
de procedimiento
de rendicién de
cuentas
Inicia
procedimiento e .
informa al Fin
Ayuntamiento

No

»<solicitud debe ser
Si

Notifica al
Contralor sobre
los servidores
sujetos al
procedimiento
Toma
» declaraciones y
realiza diligencias
Asiste a audiencia
para presentar y
" desahogar
pruebas
Presenta dictamen
junto con el
Sindico ante el
Pleno
A 4
Determina si hay
sanciones
aplicables al
sefialado
Fin
Sindicatura Pagina 101




TONALA ) 1

TONALA

Y CIUDAD METROPOLITANA

{§ U Tralaje que hace historia
& ; ERA™

7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 |Reglamento de la Administracion Publica de Tonala Arts. 255 a 263

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
1 |No los hay

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades
No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados

1 [Falta de equipos de computo Siempre Retraso en el Funcionario
adecuado. proceso

2 |Falta de espacios adecuados. Siempre Retraso en el Funcionario
proceso

11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion
1 [No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes
Nuam. Descripcion
1 |Nolos hay
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02-DJ-09

Contestacion de juicio agrario

Sindicatura
Direccién Juridica

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la :
_y . -, . > Firma
Ediciéon | Liberacion Direccion
3
Responsables de la ultima edicién del documento.
Elabor6: |Pedro Méndez Campechano Fecha: 15/05/15
Revis6: [Nailleli Méndez Vieyra Fecha: 20/05/15
2. Datos de Adscripcion
Direccion General: |Sindicatura '[&);ree;:.mon B Direccion Juridica
Subdireccion: Subdlrec_uon delo Jefatura: No aplica
Contencioso
Departamento: Area Agrario Coordinacion: [No aplica
Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
Num. Producto o Servicio Indicadores de Desempefio
1 |Contestaciéon de Juicio Agrario Informe semestral de juicios
agrarios tramitados

4. Procesos Relacionados
NUm. Cddigo Nombre Relacién
1 02-01-11 Contestacion de Juicio de Amparo Sucesor
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5. Secuencia del Proceso

NUm. [Ejecutante Actividad Pred. [Dur.
1 Ibirector Juridico Recibe emplazamiento por parte del 14
Juez
Subdirector Analisis juridico
Abogado Elabora la contestacion a la demanda. |2 10d
4 |Abogado Asiste a la audiencia para ofrecimiento y 3 10 d
desahogo de pruebas.
Cierra periodo de desahogo y concede
5 Wuez término comun a las partes para formular}4 1d
los alegatos.
Abogado Presenta alegatos. 5 15d
Juez Analiza alegatos y emite Resolucion. 6 2d
Juez Fin del Proceso.
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6. Diagrama del Proceso
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Fin
7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 |Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos |Art. 27
2 |Ley Agraria Art. 170

3 |Cddigo Federal de Procedimientos Civiles

Art. 323 y 324
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8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
Num. Recurso Actividad
1 |No los hay
9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
Num. Sistema Actividades
No se utilizan sistemas especiales
10. Problemas y Restricciones
NUm Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados

1 |Falta de equipo de computo Siempre Retraso en los Funcionario
adecuado. tiempos.

3 |Copiadora Muchas Retraso La

veces institucion

4 |Disponibilidad de las Muchas Retraso La
dependencias para hacer llegar lajveces institucion
informacion que se requiere para
contestar las demandas.

5 |Disponibilidad de los titulares Muchas Retraso La
para la firma de las demandas. |veces institucion

6 | Vehiculos destinados para el Muchas Retraso La
servicio de la oficina. veces institucion

11. Oportunidades de Mejora
NuUm. Descripcion

1 |No se identificaron

2 [Red en toda la Direccion Juridico

3 |Seminarios para actualizacion profesional

4 |Pagina del Diario Oficial de la Federacion

5 |Biblioteca de consulta juridica

6 |Brindar capacitacion a todas las dependencias y reducir juicios.

7 [Reunion una vez por mes con todas las Direcciones para entablar
mecanismos Y unificar criterios. Porque existe mucha falta de comunicacion y
por ende errores en todas las dependencias.

12.  Otros Comentarios Relevantes
NUm Descripcion

1 |Los tiempos en los juicios agrarios son muy dispares y un juicio puede llevar
mucho tiempo.

2 |Un buen porcentaje de los juicios de garantias son por derechos de peticion,

lo que hace visualizar que esta Institucién, no tiene la cultura de responder a
los ciudadanos las peticiones que les hacen llegar.
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02-DJ-10

Cumplimiento de resolucion de juicio

1. Control del Documento

de amparo

Sindicatura
Direccién Juridica

No. de Fecha de Nombre del Titular de la :
_y . - . - Firma
Edicion | Liberacion Direccion
3
Responsables de la ultima edicion del documento.
Elabor6: [Pedro Méndez Campechano Fecha: 15/05/15
RevisO: |Nailleli Méndez Vieyra Fecha: 20/05/15

2. Datos de Adscripcion

Direccion General: [Sindicatura

Direccion de Area: |Direccién Juridica

Subdireccién de Control y

Subdireccion: Seguimiento Jefatura: No aplica
Departamento: Area de Amparos Coordinacion: No aplica
Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUam.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempefio

1

Contestaciéon de Juicios de Amparo

Informe mensual de contestaciones
de juicios de amparo

4. Procesos Relacionados

NUm. Caodigo Nombre Relacion
1 102-01-10 Contestacion de Juicio Agrario Predecesor
2 102-01-14 Tramitacion de Juicio Civil Predecesor
3 [02-01-06 Seguimiento a Delitos en contra del Predecesor
Municipio
4 102-01-09 Rendicion de Cuentas de Servidores del Predecesor
Ayuntamiento
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5. Secuencia del Proceso
Nuam. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 [Juez Emplaza al Ayuntamiento de Juicio de 5d
Amparo.
2 |Director Juridico [Recibe demanda y recaba informacion. 1 2d
3 |Abogado Prepara informe justificado y previo. 2 2d
4  |Notificador Entrega al Juzgado el informe y 3 1d
documentos
5 |Abogado Asiste a audiencia constitucional. 4 5d
6 |Abogado Ofrece pruebas. 5 5d
7 |Abogado Interpone Recursos. 6 5d
8 |Abogado Se cumple Sentencia. 7 30d
8.1 No
8.2 Si
9 |Abogado Se ordena archivar los asuntos 8.1 2h
concluidos.
10 |Abogado Fin de Proceso 9
11 Juzgado Impone una multa al Ayuntamiento 8.2 3d
12 Juzgado Fin del Proceso. 11
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6. Diagrama del Proceso
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Se ordena
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 |Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos |Art. 105, 107...
2 |Ley de Amparo Art.

3 |Ley Federal de Procedimiento Administrativo Art. 13

8.Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
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. Recurso Actividad
1 |No los hay
9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades
1 |No se utilizan sistemas especiales
10. Problemas y Restricciones
Num Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 |Falta de acceso a paginas de Siempre Tardanza lAbogados
consulta
3 |Copiadora Muchas Retraso La
veces institucion
4 |Disponibilidad de las Muchas Retraso La
dependencias para hacer llegar lajveces institucion
informacion que se requiere para
contestar las demandas.
5 |Disponibilidad de los titulares Muchas Retraso La
para la firma de las demandas. |veces institucion
6 |Vehiculos destinados para el Muchas Retraso La
servicio de la oficina. veces institucion
11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcién
1 [Mejorar la comunicacion entre las dependencias.
2 [Mejorar acceso a recursos materiales como papeleria y electronicos.
3 |Red en toda la Direccién Juridico
4 |Seminarios para actualizacion profesional
5 |Pagina del Diario Oficial de la Federacion
6 |Biblioteca de consulta juridica
7 [Brindar capacitacion a todas las dependencias y reducir juicios.
7 Reunidn una vez por mes con todas las Direcciones para entablar mecanismos
y unificar criterios. Porque existe mucha falta de comunicacion y por ende
errores en todas las dependencias.
12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion
1 |No los hay

02-DJ-11
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Contestacion de queja ciudadana presentada
por la Comision Estatal de Derechos

Humanos

Sindicatura

Direccion Juridica

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la :
_y . - . - Firma
Edicion | Liberacion Direccion
3
Responsables de la ultima edicion del documento.
Elabor6: [Pedro Méndez Campechano Fecha: 15/05/15
RevisO: |Nailleli Méndez Vieyra Fecha: 20/05/15
2. Datos de Adscripcion
Direccion General: |Sindicatura 'Eé\)lrree;mon iE Direccion Juridica
Subdireccion: Subdwecqon delo Jefatura: No aplica
Contencioso
Departamento: ﬁrea de Derechos Coordinacion: No aplica
umanos
Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUam.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempefio

1 |Atencién a quejas ciudadanas

Quejas atendidas semestralmente

4. Procesos Relacionados

Num. Caodigo Nombre Relacion
1 102-01-14 [Tramitacion de Juicio Civil Predecesor
2 [02-01-03 Deslinde de Responsabilidad Administrativa |Sucesor
de Funcionarios Publicos
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5. Secuencia del Proceso

NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.

1 [Director Juridico |Recibe de CEDH notificacion de 1d
existencia de inconformidad ciudadana y
solicita informe.

2 |Abogado Solicita informe de hechos mediante 1 1d
oficio a la Autoridad Sefialada.

3 |Autoridad Informa hechos mediante oficio. 2 5d

Sefialada

4 |Abogado Remite a CEDH mediante oficio el 3 1d
informe de hechos de la Autoridad
Sefalada.

5 |CEDH Da a conocer informe al quejoso para 4 5d
gue manifieste su version de los hechos.

6 |CEDH Informa a la Autoridad Sefialada por el 5 7d
guejoso y abre periodo probatorio.

7 |Abogado Ofrece los medios de solucion 6 1d
correspondiente.
7.1 Si
7.2 No

8 |CEDH Da por concluido el procedimiento. 7.1 1d

9 |Abogado Archiva queja. 8 10m

10 |Abogado Fin del Proceso. 9

11 |CEDH Dicta recomendacion. 7.2 1d

12 |Abogado Acepta o rechaza parcial o totalmente la 11 5d
resolucion.

13 |Abogado Gira oficio a la Autoridad Sefalada para 12 1d
gue se cumpla recomendacion.

14 |Abogado Se archiva queja. 13 10m

15 JAbogado Fin del Proceso. 14
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6. Diagrama del Proceso
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 |[Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos [Art. 102
2 |Ley de la Comision de de Derechos Humanos
3 |Reglamento de la ley de la Comisién de Derechos

Humanos

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm. Recurso Actividad
1 |No los hay

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

NUm. Sistema Actividades

No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones
NUm Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 [Tardanza en la atenciény Muchas Respuesta lenta a [Funcionario
despacho de asuntos. veces solicitudes y ciudadano
11. Oportunidades de Mejora
Nuam. Descripcion
1 [Mejorar los mecanismos de comunicacion y respuesta para acortar tiempo.
12. Otros Comentarios Relevantes
NUm Descripcion
1 JAlo largo de todo el proceso se puede llegar a un acuerdo para dar fin al
problema que origina la queja.
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02-DJ-12
Tramitaciéon de juicio por despido injustificado

Sindicatura
Direcciéon Juridica

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la :
_y . -, . > Firma
Ediciéon | Liberacion Direccion
3
Responsables de la ultima edicion del documento.
Elabor6: [Pedro Méndez Campechano Fecha: 15/05/15
RevisO: |Nailleli Méndez Vieyra Fecha: 20/05/15
2. Datos de Adscripcion
Direccion General: |Sindicatura Direccion de Area:[Direccién Juridica
Subdireccion de
Subdireccion: Control y Jefatura: No aplica
Seguimiento
Departamento: Area Laboral Coordinacion: No aplica
Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeiio
1 [Tramitacion de despido injustificado Informe mensual de juicios por
despido injustificado tramitados

4. Procesos Relacionados
NUm. Cddigo Nombre Relacién
1 [02-01-02 Contestacion Juicio Administrativo Predecesor

5. Secuencia del Proceso
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Ejecutante Actividad Pred. Dur.
Emplaza al Ayuntamiento sobre una 1h
Juez
demanda.
2 |Director Juridico |Recibe la demanda 1 10m
3 |Abogado Recaba datos para contestar demanda 2 1d
4 INotificador Presenta demanda ante el Juez 3 10m
5 Abre periodo para ofrecimiento y 4 15d
Juez
desahogo de pruebas
6 |uez Emite resolucion 5 15d
7 EvalUa si se Cumple resolucion 6 1d
Abogado 6.1 No
6.2 Si
8 |Juez Fin del Proceso 6.1
9 uez Impone sancion al Ayuntamiento 6.2 1d
10 |Abogado Interpone recurso 7 1d
11 uez Resuelve recurso 8 3d
12 Puez Fin del Proceso 9

Sindicatura Pagina 116



TONALA

CIUDAD METROPOLITANA
Jralaje gue hace hisleria

R
“ CUNAALFARERA™

6. Diagrama del Proceso

Tramitacién de juicio por despido injustificado

Juez Director Juridico Abogado Notificador
Inicio
A
Emplazg ol ) Recaba datos Presenta
Ayuntamiento Recibe la
> P para contestar » demanda ante el
sobre una demanda
d demanda Juez
lemanda

Abre periodo para
ofrecimiento y
desahogo de
pruebas

Emite resolucién

vallia si se
cumple
resolucion

Impone sancién al o
Ayuntamiento

No

Fin

» Interpone recurso

Resuelve recurso

Fin
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 |Ley de Servidores Publicos
2 |Condiciones Generales de Trabajo del Ayuntamiento de
Tonala
3 |Ley del Gobierno y la Administracién Publica Municipal.
4 |Ley Federal del Trabajo

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
1 |No los hay

9. Sistemas de Coémputo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades
No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 [Falta de espacios adecuados Siempre Dificultad para Funcionarios
desarrollar
proceso

11. Oportunidades de Mejora
Nuam. Descripcion
1 |No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion
1 |No los hay
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02-DJ-13

Tramitacion de Juicio Civil

Sindicatura
Direccién Juridica

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la :
"y . > . - Firma
Edicion | Liberacion Direccion
3
Responsables de la ultima edicion del documento.
Elabor6: [Pedro Méndez Campechano Fecha: 15/05/15
RevisO: |Nailleli Méndez Vieyra Fecha: 20/05/15
2. Datos de Adscripcion
Direccion General: [Sindicatura E:ﬁ;mon de Direccion Juridica
: o2 Subdireccién de lo . ,

Subdireccion: Contencioso Jefatura: No aplica
Departamento: Area Civil Coordinacion: No aplica
Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeiio

1 uicio de apeo y deslinde Informe mensual de Juicios

procesados

4. Procesos Relacionados
NUm. Caodigo Nombre Relacion

1 102-01-11 Contestacion de Juicio de Amparo Sucesor
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5. Secuencia del Proceso
NUm Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 [uez Realizara diligencia de jurisdiccion 15d
voluntaria de apeo y deslinde.
2 [uez Procede a emplazar al Ayuntamiento. 1 J2d
3 uez Emite término de contestacion. 2 |15d
4 [Director Juridico |Remite término a las dependencias 3 2d
correspondientes.
5 |Dependencia Envia informacion solicitada en término. 4 |5d
correspondiente
6 |Abogado Emite contestacion al Juez con la 5 f[d
informacion de la Dependencia.
7 Nuez Admite escrito y pregunta al Director 6 |2d
Juridico si desea nombrar perito.
8 |Director Juridico |[Nombra perito en caso de necesitarlo. 7 |1d
9 [uez Sefiala fecha de diligencia. 8 [1d
10 [Juez Envia personal a diligencia y levanta 9 J10d
acta.
11 [Juez Determina resolucion. 10 |15d
12 [Juez Fin del Proceso. 11
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6. Diagrama del Proceso

Tramitacion de juicio civil

Dependencia

Juez Director Juridico .
correspondiente

Realiza diligencia
de jurisdicciéon
voluntaria de apeo
y deslinde

Abogado

A

Procede a
emplazar al
Ayuntamiento

v

Emite
Remite término a Envia informacion contestacion al
» las dependencias solicitada en » juez con la
correspondientes término informacion de la
dependencia

Emite término de
contestacion

A 4

Admite escrito y
pregunta sise |4
nombrara perito

» Nombra perito

Sefiala fecha de
diligencia

Envia personal a
diligencia y
levanta acta

4

Determina
resolucién
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 |Cdodigo Civil para Jalisco
2 |Codigo de Procedimientos Civiles

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
1 |No los hay

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades
1 |No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones

Num. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 [Falta de espacios adecuados Siempre Retraso en las Funcionarios
para realizacion de actividades actividades
2 |Falta equipo de codmputo Siempre Retraso en las Funcionarios
adecuado actividades

11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion
1 [No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion
1 |No los hay
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02-DJ-14

Asesoria Juridica a Dependencias del
Municipio

Sindicatura
Direcciéon Juridica

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nombre del Titular de la :
_y . - . - Firma
Edicion | Liberacion Direccion
3
Responsables de la ultima edicion del documento.
Elabor6: [Pedro Méndez Campechano Fecha: 15/05/15
Revis6: [Nailleli Méndez Vieyra Fecha: 20/05/15
2. Datos de Adscripcion
Direccion General: |Sindicatura Direccion de Area: [Direccion Juridica
. Py Subdireccion de Control y . .
Subdireccion: Sequimiento Jefatura: No aplica
Area de Procedimientos de
Departamento: responsabilidad administrativa  [Coordinacion: No aplica
de los servidores publicos

Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
Nuam. Producto o Servicio Indicadores de Desempefio

1 |Asesoria a dependencias Reporte Anual de Asesorias

brindadas a dependencias del
municipio

4. Procesos Relacionados
NUm. Cddigo Nombre Relacién

1 No los hay
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5. Secuencia del Proceso

Nam. Ejecutante Actividad Pred. Dur.

1 |Dependencia Solicita apoyo juridico via oficio o 15m
telefénico para un caso particular.

2 |Director Juridico |Recibe oficio. 1 30m

3 |Abogado Analiza y estudia el caso. 2 10d

4 |Abogado Determina recomendaciones. 3 1d

5 |Abogado Da contestacién junto con 4 1d
recomendaciones.

6 |Abogado Fin del Proceso. 5
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6. Diagrama del Proceso

Asesoria juridica a dependencias del municipio

Dependencia Director Juridico Abogado

Inicio

Solicita apoyo
juridico
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 |Depende del tipo de asesoria solicitada

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
Num. Recurso Actividad
1 |No los hay

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades
1 |No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones

Num. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 [Falta de espacios adecuados Siempre Retraso en los Funcionarios
para la realizacion de actividades plazos

11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion
1 |Mejorar los mecanismos de comunicacion entre las dependencias.

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion
1 |No los hay
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Contenido

Filosofia

Cédigo de Etica y Conducta

Listado de puestos Directivos
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Procesos y servicios por Dependencia
Plantilla estructural
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FILOSOFIA

Misién
Ser una Dependencia con un gran sentido de responsabilidad, actuando con total
imparcialidad, respetuosos de los Derechos Humanos y apegados siempre a
Derecho, Reglamentos y leyes supletorias. En Tonald Jalisco el Trabajo hace
historia.

Vision

A corto plazo a demostrado el personal que labora en los Juzgados Municipales de
Tonaléd Jalisco, que si se puede erradicar la delincuencia con la participacion en
conjunto de Autoridades y sociedad, teniendo una estrecha comunicacion con
familiares de Adictos al alcohol y drogas, en la actualidad a disminuido hasta un 90%
la reincidencia, gracias al apoyo del DIF Municipal y los albergues donde los anexan
para su tratamiento. Buscando en lo futuro ser el Municipio numero uno con menor
indice de criminalidad y abuso de drogas. Tonald Ciudad Metropolitana donde se
apuesta a la prevencion y no a la represion.
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CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA

INTRODUCCION

Al asumir su cargo, el servidor publico manifiesta su compromiso y vocacion para
atender los asuntos que interesan y afectan a la sociedad, adquiriendo al mismo
tiempo una responsabilidad por sus actos que se refleja en la satisfaccion de las
necesidades colectivas. El servicio publico implica responsabilidades que derivan de
las funciones inherentes al cargo que se desempeinia.

Por ello, la ética y conducta del servidor publico se convierte en un elemento
indispensable para atender de mejor manera las demandas sociales en un régimen
democratico y, en consecuencia, resulta trascendente que la Administracion Publica
Municipal oriente el desempefio de los servidores publicos hacia lo que es benéfico
para la sociedad.

Asimismo, es indispensable que el Cddigo de Etica y Conducta sea hecho del
conocimiento de todos los servidores publicos adscritos a su Dependencia,
propiciando por parte de éstos su comprension y aplicacion en el desempefio
cotidiano de sus funciones publicas.

BIEN COMUN

Todas las decisiones y acciones del servidor publico deben estar dirigidas a la
satisfaccion de las necesidades e intereses de la sociedad, por encima de intereses
particulares ajenos al bienestar de la colectividad. El servidor publico no debe
permitir que influyan en sus juicios y conducta, intereses que puedan perjudicar o
beneficiar a personas o grupos en detrimento del bienestar de la sociedad.

INTEGRIDAD

El servidor publico debe actuar con honestidad, atendiendo siempre a la verdad.
Conduciéndose de esta manera, el servidor publico fomentara la credibilidad de la
sociedad en las instituciones publicas y contribuird a generar una cultura de
confianza y de apego a la verdad.

HONRADEZ

El servidor publico no debera utilizar su cargo publico para obtener algun provecho o
ventaja personal o a favor de terceros.

Tampoco debera buscar o aceptar compensaciones o prestaciones de cualquier
persona u organizacion que puedan comprometer su desempefio como servidor
publico.

IMPARCIALIDAD

El servidor publico actuard sin conceder preferencias o privilegios indebidos a
organizacion o persona alguna.

Su compromiso es tomar decisiones y ejercer sus funciones de manera objetiva, sin
prejuicios personales y sin permitir la influencia indebida de otras personas.

Sindicatura Pagina 130




TONALA
CIUDAD METROPOLITANA

Tralaje gue hace hisleria

JUSTICIA

El servidor publico debe conducirse invariablemente con apego a las normas
juridicas inherentes a la funcion que desempefia.

Para ello, es su obligacion conocer, cumplir y hacer cumplir las disposiciones
juridicas que regulen el ejercicio de sus funciones.

TRANSPARENCIA

El servidor puablico debe permitir y garantizar el acceso a la informacion
gubernamental, sin mas limite que el que imponga el interés publico y los derechos
de privacidad de los particulares establecidos por la ley.

RENDICION DE CUENTAS

Para el servidor publico rendir cuentas significa asumir plenamente ante la sociedad,
la responsabilidad de desempefiar sus funciones en forma adecuada y sujetarse a la
evaluacion de la propia sociedad.

Ello lo obliga a realizar sus funciones con eficacia y calidad, asi como a contar
permanentemente con la disposicion para desarrollar procesos de mejora continua,
de modernizacion y de optimizacion de recursos publicos.

IGUALDAD

El servidor publico debe prestar los servicios que se le han encomendado a todos
los miembros de la sociedad que tengan derecho a recibirlos, sin importar su sexo,
edad, raza, credo, religion o preferencia politica.

No debe permitir que influyan en su actuacion, circunstancias ajenas que propicien
el incumplimiento de la responsabilidad que tiene para brindar a quien le
corresponde los servicios publicos a su cargo.

RESPETO
El servidor publico debe dar a las personas un trato digno, cortés, cordial y tolerante.

Esta obligado a reconocer y considerar en todo momento los derechos, libertades y
cualidades inherentes a la condicion humana.

LISTADO DE AREAS DIRECTIVAS

: Dependencia
Nombre de la Dependencia Directa
Direccion de Juzgados Municipales 02-DIM
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL TITULAR

Dependencia Descripcion
Director de e Concentra, elabora y presenta informes de actividades, para
Juzgados la evaluacién del cumplimiento de las metas y objetivos
Municipales establecidos para su area en particular.

e Establece criterios, normas y procedimientos, para el
desarrollo de las actividades de su area, que contribuyan al
cumplimiento del plan de trabajo establecido en su
dependencia.

e Coordina planes de trabajo con otros analistas adscritos a la
Direccion de Juzgados Municipales, para el logro de sus
objetivos.

e Supervisay evalla el desempefio del personal a su cargo.

e Elabora el plan de trabajo, coordinando y organizando los
recursos humanos y materiales a su cargo, a fin de dar
cumplimiento a los objetivos establecidos.

e Analiza los procesos a su cargo, a fin de elaborar
propuestas de mejora continua.

e Asiste a reuniones de trabajo.

MARCO JURIDICO

pd
3

Ley o Reglamento

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley de Amparo

Ley Agraria

Ley Federal del Trabajo

Cddigo Civil Federal

Caodigo de Procedimientos Civiles Federal

Caodigo Penal Federal

Cdédigo de Procedimientos Penales Federal

O] 0| N o] g M| W] N | &

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Jalisco

=
o

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

'_\
'_\

Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco

[EEN
N

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

=
w

Ley de Justicia Administrativa del Estado de Jalisco

[EEY
IS

Caodigo Civil del Estado de Jalisco

BN
(03]

Caodigo de Procedimientos Civiles del Estado de Jalisco
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16 |Ccédigo Penal del Estado de Jalisco

17

Caodigo de Procedimientos Penales del Estado de Jalisco

18
Constitucional de Tonala, Jalisco

Reglamento del Gobierno y la Administracion Publica del Ayuntamiento

19 |Ley de Justicia Integral para adolescentes.

20 |Ley de Justicia Alternativa.

21 |Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos

22

Reglamento de los Juzgados Municipales de Tonala, Jalisco

23

Reglamento de Policia y Buen Gobierno de Tonala, Jalisco

24 | Ley de Ingresos del Municipio de Tonala, Jalisco

PLANTILLA ESTRUCTURAL

Nombre del Puesto en Plantilla

02-DJM

Director de Juzgados Municipales

Juez Municipal (4)

Procurador Social (4)

Secretario (4)

Defensor de Oficio (4)

Medico (2)

Trabajador Social (4)

Analista (6)

Secretaria T/v

Auxiliar Administrativo

PROCESOS Y/O SERVICIOS

Cadigo del Nombre del Proceso

proceso

Productos o Servicio

02-DJM-01

el orden juridico nacional.

Aplicar la ley en los procedimientos administrativoslLa imparcialidad en la
propios del Juzgado Municipal, fundamentando enimparticion de Justicia

ademas de expedita

ACTIVIDADES

Aplicar la ley en los procedimientos administrativos
propios del Juzgado Municipal, fundamentando en el
orden juridico nacional.

La imparcialidad en la
imparticion de Justicia
ademas de expedita

Se da servicio a la ciudadania las 24 horas del dia los 365
dias del afio.

Atencion a la
ciudadania dia y noche

Asesoria Juridica a la ciudadania en general que lo solicita
en problemas vecinales, y de concertacion social, por
abogados encargados de la Procuracion Social.

Por conducto de
Procuraduria Social
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Canalizacion de personas con adicciones y problemas de
salud mental a diferentes centros de salud vy
rehabilitacion.

Envid a bordo del
vehiculo de traslados
Con personal operativo

Acuerdos y convenios administrativos entre las partes por
algun conflicto, ya sea de caracter vecinal, familiar, etc.

Conciliacion por el Juez
y Procurador Social

Elaborar citatorios para que acudan las partes con
motivo de resolver controversias de manera pacifica.

Los analistas se
encargan del llenado y
enviarlos por conducto

de personal de

traslados

Trasladar ante el Agente del Ministerio Publico del fuero
comun o federal los detenidos que presuntamente
cometieron algun delito de acuerdo a la Ley Penal.

Por conducto del
personal Operativo
Y en el vehiculo
exprofeso

De acuerdo a la Nueva Ley de Justicia Alternativa del
estado de Jalisco, se dirimen de forma pacifica, las
diferencias o controversias entre personas que concilian
guedando constancia en convenios 0 actas
circunstanciadas.

La conciliacion a cargo
del Juez y del
Procurador Social con
el apoyo de analistas

Recepcién de personas detenidas por violar el reglamento
de Policia y Buen Gobierno para el municipio de Tonal4,
Jalisco, las cuales son cuidadas y vigiladas por personal
operativo (alcaides) en el area de celdas. Asi mismo estos
se encargan de la custodia de objetos y valores
pertenecientes a los detenidos a disposicion del Juzgado
Municipal.

Los detenidos son
vigilados por el
personal operativo de
alcaidia asi como de
sus objetos y valores.

Atender y dar informacion a los familiares de detenidos,
orientarlos en torno a la situacion juridica, Atender las
llamadas telefonicas de las diferentes dependencias que
solicitan la informacion de los arrestados. LOCATEL,
Comision Estatal de Derechos Humanos, Fiscalia General
del estado de Jalisco, Procuraduria General de la
Republica, Instituto Jalisciense de Asistencia Social.

Proporcionar la
informacion solicitada a
las diferentes
dependencias.

Escribir las Actas Circunstanciadas, Tomar declaracion a
las partes afectadas, Elaborar las tablas de detenidos,
Elaborar los oficios para las puestas a disposicion
autoridades competentes, informes de actividades a la
Sindicatura del H. Ayuntamiento de Tonala, Jalisco.

La elaboracion de
oficios a cargo del Juez
con el apoyo del
secretario, defensor de
oficio y del analista.

Realizar oficios a diferentes dependencias que soliciten
informacién, archivar, realizar estadisticas detenidos,

Realizaciéon de oficios a
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realizar requisiciones para solicitar material de limpieza, | cargo del Director con
papeleria, alimentos, llamadas telefonicas, realizar | el apoyo de la
agenda, coordinar las cuestiones de caracter | Secretaria enturnoy

administrativo del personal adscrito a la direccion.

del Auxiliar
Administrativo

Llenado de libros de registro de oficios enviados y
recibidos, actas, detenidos, visitas, llamadas telefénicas
detenidos, organizar archivo.

El juez, Procurador
Social, Trabajador
Social, Analistas,
Alcaides, Traslados
llenado de libros
oficiales.

Dar apoyo a los grupos de alcohdlicos an6nimos, que
acuden a esta dependencia a trasmitir su mensaje de
ayuda.

Apoyo por parte del
Trabajador Social y
Alcaidia.

Integrante de la Red intermunicipal, para la prevencion de
adicciones

Apoyo por parte del
Director de Juzgados y
personal a su mando.

Sancionar administrativamente con un arresto, pago de
multa o amonestacion verbal, a los ciudadanos que
infrinjan la reglamentacion municipal.

Por parte del Director y
del Juez Municipal se
determina la sancién
administrativa.
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02-DJM-01

Atencidon ciudadana

Sindicatura

Direccién de Juzgados Municipales

1. Control del Documento

No. de
Edicion

Fecha de
Liberacion

Nombre del Titular de la
Direccion

Firma

3

Responsables de la ultima edicion del documento.

Elaboro :

Fecha:

Reviso :

Nailleli Méndez Vieyra

Fecha: |[Mayo 2015

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area: D|rec_:c_|on de Juzgados Subdireccion: [No aplica
Municipales

Jefatura: No aplica Departamento:

Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempeiio

02-DJIM-09

Atencion al ciudadano

Servicios recibidos desde el inicio
de la administracion 3425 tres mil
cuatrocientos veinticinco
aproximadamente.

4. Procesos Relacionados

NUm.

Caodigo

Nombre

Relacién

No aplica

Sindicatura
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5. Secuencia del Proceso
NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
Todo el Personal Como autoridad administrativa, Continua.
1 adscrito a la Direccion. cumplir  con la obligacion de
fundamentar y ajustar a derecho, todo
actor emitido formalmente.
Todo el Personal Debido a la naturaleza juridica de laj 1 |Continua.
5 adscrito a la Direccion. ffuncion de esta direccion los horarios
son continuos sin interrupcién de
labores.
Juez Municipal, Con la finalidad de prevenir las| 2 [Variante.
Procurador Social, cuestiones delictivas y que infrinjan lal
3 Trabajador Social, reglamentacion municipal se debe de
Defensor de Oficio. difundir y promover la cultura de la
paz, exhortando a la ciudadania en el
momento oportuno.
Juez Municipal, Se dan pasos a seguir en cuestiones| 3 [|Variante.
Trabajador Social. ajenas a un conflicto, con personas
4 gue presentan solo problemas de
adiccibon 'y de salud mental,
canalizando a las instituciones
encargadas.
Juez Municipal, Una vez desahogadas las etapas de| 4 [Variante.
Procurador Social. conciliacibn y mediacién, se puede
5 llegar a un acuerdo de solucién
pacifica, mediante a firma de un
convenio al respecto.
Juez Municipal, Es el medio para notificar a las| 5 [Variante.
6 Secretario, Procurador [partes, para que comparezcan al
Social. Trabajador desahogo de una diligencia en el
Social, analista. juzgado municipal.
Personal operativo de |Es el traslado de personas detenidas| 6 |Variante.
- traslados, medico. puestas a disposicion de las
autoridades que resulten
competentes.
Director, Juez Con la finalidad de difundir la cultura| 7 [Variante.
Municipal, Procurador |de la paz en el municipio se practican
8 |Social. los medios alternos de solucion a
controversias, tales como mediacion,
conciliacién, negociacion y arbitraje.
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Juez Municipal, Se verifica el estado de salud e 8 [Variante.
Medico, personal integridad fisica de las personas
9 operativo alcaide detenidas, con la finalidad de saber si
se encuentran en condiciones de
permanecer legalmente en una
celda.
Trabajador Social, Actividades de comunicacién oficiall 9 |Variante.
secretarias y auxiliaresjinstitucional y con la ciudadania,
10 [administrativos respecto de los tramites en proceso
por la Direccibn y el Juzgado
Municipal.
Analistas, secretario y |Es la elaboracion de documentacion| 10 |Variante.
11 |[secretarias oficial de la direccion y Juzgado
Municipal.
Director, Juez Mediante la elaboracion de oficios sel 11 [|Variante.
12 [Municipal, secretario, |establece la comunicacién inter-
secretarias. institucional
Secretario, secretarias,[Es el llenado de los libros del 12 |Variante.
13 anali_st_asy_auxiliares gobierno_s, que sirve para dejar
administrativos. constancia legal de los actos del
juzgado municipal.
Trabajador Social, A manera de prevencién del delito se| 13 |Variante.
14 |Defensor de Oficio. colabora con grupos y centros de
rehabilitacion.
Director de Juzgados |Presidente de la comisibn de| 14 |Variante.
15 [municipales. legalidad de la red intermunicipal de
prevencion de adicciones.
16 Diregtpr, Juez Corre_:sponde _I_a i_mposici()n de| 15 |Variante.
Municipal. sanciones administrativas.
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6. Diagrama del Proceso
Atencion ciudadana
Juez Municipal,
Todo el personal de Procurador Social, Personal operativo, | Director de Juzgados
Juzgados Municipales| Trabajador Social, traslados, médico Municipales

Defensor de Oficio.

< Inicio >
- .
Como autoridad
administrativa, cumplir con la
obligaciéon de fundamentar y
ajustar a derecho, todo actor
emitido formalmente.

. 'D_ebido ala naturaleza Con la finalidad de prevenir
juridica de la funcion de esta las cuestiones delictivas y
direccion los horarios son que infrinjan la
continuos sin interrupcién de —‘ reglamentacién municipal se
labores.

debe de difundir y promover
la cultura de la paz,
exhortando a la ciudadania
en el momento oportuno.

Se dan pasos a seguir en
cuestiones ajenas a un
conflicto, con personas que
presentan solo problemas de
adiccién y de salud mental,
canalizando a las
instituciones encargadas.

v
Una vez desahogadas las
etapas de conciliacién y
mediacion, se puede llegar a
un acuerdo de solucién
pacifica, mediante a firma de
un convenio al respecto.

Es el medio para notificar a
las partes, para que

comparezcan al desahogo = gl tras_lado dejpersonas Con la finalidad de difundir la
i . etenidas puestas a
de una diligencia en el —l : et | cultura de la paz en el
. e | disposicion de las — o :
=g adolm unicipal autoridades que resulten municipio se practican I9§
= medios alternos de solucién
competentes. a controversias, tales como
Se verifica el estado de mediacioén, conciliacion,
salud e integridad fisica de negociacion y arbitraje
las personas detenidas, con
la finalidad de saber si se
encuentran en condiciones
de permanecer legalmente
en una celda.
Actividades de comunicacion
oficial institucional y con la
ciudadania, respecto deG
los tramites en proceso por
la Direccién y el Juzgado
Municipal.
v
Es la elaboracién de
documentacion oficial de la _ _
direccién y Juzgado Mediante la elaboracion de
Municipal. > oficios se es_tablece la
comunicacion inter-
institucional
Es el llenado de los libros de
gobiernos, que sirve para
dejar constancia legal de los |
actos del juzgado municipal.
v
A manera de prevencion del Presidente de la comisiéon
delito se colabora con ol de legalidad de la red
grupos y centros de o intermunicipal de
rehabilitacion. prevencion de adicciones.
Corresponde la imposicion
de sanciones
administrativas.

v

( Fin )

« N
AN 4
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Num. Ley o Reglamento Referencia
1 |Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos En lo general
2 |Ley de Amparo En lo general
3 |Ley Agraria En lo general
4 |Ley Federal del Trabajo En lo general
5 |Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos En lo general
6 [Reglamento de la Comision Nacional de los Derechos En lo general
Humanos

7 |Codigo Penal Federal En lo general

8 [Codigo de Procedimientos Penales Federal En lo general

9 |Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Jalisco [En lo general

10 |Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del  [En lo general
Estado de Jalisco

11 |Reglamento de la Comision Estatal de los Derechos En lo general
Humanos Jalisco

12 |Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus [En lo general
Municipios

13 [Ley de Justicia Administrativa del Estado de Jalisco En lo general

14 |Cédigo Civil del Estado de Jalisco En lo general

15 |Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado de Jalisco En lo general

16 |Cdédigo Penal del Estado de Jalisco En lo general

17 |Cdbdigo de Procedimientos Penales del Estado de Jalisco En lo general

18 [Reglamento del Gobierno y la Administracién Publica del En lo general
Ayuntamiento Constitucional de Tonala, Jalisco

19 |Ley de Justicia Integral para adolescentes. En lo general

20 [Ley de Justicia Alternativa. En lo general

21 |Ley de Salud del Estado de Jalisco. En lo general

22 | Reglamento de los Juzgados Municipales de Tonal4, En lo general
Jalisco.

23 | Reglamento de Policia y Buen Gobierno de Tonala, Jalisco [En lo general

24 | Ley de Ingresos del Municipio de Tonala, Jalisco En lo general

25 |Codigo de Procedimientos Civiles Federal En lo general

26 |Caodigo Civil Federal En lo general

27 |Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos del En lo general
Estado de Jalisco
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8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad

02-DJM-04 [Oficio y partes médicos Se realiza un oficio para centro de salud
y/o adicciones aunado a su Parte
Medico
02-DJM-05 [Convenio o acuerdo Una vez que hubo el convenio yl/o
administrativo de mutuo acuerdo entre cada una de las partes.
consentimiento

02-DJM-06 [Citatorio Se envia un citatorio a una de las partes
para dirimir conflictos.
02-DJM-07 [Oficio de traslado del Es un oficio para trasladar al detenido y
detenido y/o puestas a ponerlo a disposicion del Agente del
disposicion Ministerio Publico ya sea del Fuero
Comun o Federal
02-DJM-08 |Acta circunstanciada Acta Circunstanciada contiene el
proceso y motivo de detencion del
detenido.
02-DJM-09 |Informe de policia Informe por el cual el Policia remite al

Juzgado al detenido.
02-DJM-11 (Informe actividades propias|informe de actividades y estadisticas

del juzgado para entrega al sindico y presidente
Tablas de registro de municipal
detenidos
02-DJM-12 [Libros de registros
gubernamentales

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
Nam. Sistema Actividades

1 [Computadoras Elaboracién de oficios varios, actas
circunstanciadas, estadisticas, tabla de
detenidos, liberaciones de detenidos,
Convenios, acuerdos, citatorios etc.
Fotocopiadoras e impresoras Impresiones y Copias de oficios varios,
2 actas circunstanciadas, estadisticas,
tabla de detenidos, liberaciones de
detenidos, Convenios, acuerdos,
citatorios, etc
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10. Problemas y Restricciones

Num. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 |No hay

11. Oportunidades de Mejora

Num. Descripcion
1 |No hay

12. Otros Comentarios Relevantes
Num. Descripcion
1 |No hay
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Manual de Procesos
02 — Direccion de Asuntos Internos y

Juridicos de Seguridad Publica
2015

"CUNA ALFARERA"

Presidente Municipal

Gobierno Municipal de Tonal4, Jalisco
2012-2015
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Contenido

Filosofia

Caodigo de ética y conducta

Listado de puestos Directivos

Descripcidn de las funciones de los titulares
Marco Juridico

Procesos y servicios por Dependencia
Plantilla estructural

Nota: Para 2014, la Plantilla oficial menciona una Jefatura de Asuntos Internos y
Juridicos de la D.G.S.P. sin embargo no hay acuerdo de Ayuntamiento que sefale el
cambio de Direccion a Jefatura, por lo que la descripcién a continuacion se refiere a
la Direccion de Asuntos Internos y Juridicos de Seguridad Publica, tal y como lo
sefiala el Reglamento del Gobierno y la Administracion Publica del Ayuntamiento
Constitucional del Tonala, Jalisco.
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Mision
Es la institucién encargada de mantener las condiciones necesarias para el libre
ejercicio de los derechos del ciudadano con el objeto establecer las bases para
regular los procedimientos administrativos y juridicos instaurados a los elementos
operativos a través de sistemas planificados de vigilancia e investigacion
procurando los més altos indices de integridad y honorabilidad en todos los rangos
gue componen la Comisaria de Seguridad Publica de Tonala, Jalisco.

CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA Y CONDUCTA

INTRODUCCION

Al asumir su cargo, el servidor publico manifiesta su compromiso y vocacion para
atender los asuntos que interesan y afectan a la sociedad, adquiriendo al mismo
tiempo una responsabilidad por sus actos que se refleja en la satisfaccion de las
necesidades colectivas. El servicio publico implica responsabilidades que derivan
de las funciones inherentes al cargo que se desempefia.

Por ello, la ética y conducta del servidor publico se convierte en un elemento
indispensable para atender de mejor manera las demandas sociales en un
régimen democratico y, en consecuencia, resulta trascendente que Ila
Administracion Publica Municipal oriente el desempefio de los servidores publicos
hacia lo que es benéfico para la sociedad.

Asimismo, es indispensable que el Cédigo de Etica y Conducta sea hecho del
conocimiento de todos los servidores publicos adscritos a su Dependencia,
propiciando por parte de éstos su comprension y aplicaciébn en el desempefio
cotidiano de sus funciones publicas.

BIEN COMUN

Todas las decisiones y acciones del servidor publico deben estar dirigidas a la
satisfaccion de las necesidades e intereses de la sociedad, por encima de
intereses particulares ajenos al bienestar de la colectividad. El servidor publico no
debe permitir que influyan en sus juicios y conducta, intereses que puedan
perjudicar o beneficiar a personas o grupos en detrimento del bienestar de la
sociedad.

INTEGRIDAD

El servidor publico debe actuar con honestidad, atendiendo siempre a la verdad.
Conduciéndose de esta manera, el servidor publico fomentara la credibilidad de la
sociedad en las instituciones publicas y contribuird a generar una cultura de
confianza y de apego a la verdad.

HONRADEZ

El servidor publico no debera utilizar su cargo publico para obtener algun provecho
0 ventaja personal o a favor de terceros.
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Tampoco debera buscar o aceptar compensaciones o prestaciones de cualquier
persona u organizacion que puedan comprometer su desempefio como servidor
publico.

IMPARCIALIDAD

El servidor publico actuard sin conceder preferencias o privilegios indebidos a
organizacién o persona alguna.

Su compromiso es tomar decisiones y ejercer sus funciones de manera obijetiva,
sin prejuicios personales y sin permitir la influencia indebida de otras personas.

JUSTICIA

El servidor publico debe conducirse invariablemente con apego a las normas
juridicas inherentes a la funcion que desempenfa.

Para ello, es su obligacion conocer, cumplir y hacer cumplir las disposiciones
juridicas que regulen el ejercicio de sus funciones.

TRANSPARENCIA

El servidor publico debe permitir y garantizar el acceso a la informacion
gubernamental, sin més limite que el que imponga el interés publico y los
derechos de privacidad de los particulares establecidos por la ley.

RENDICION DE CUENTAS

Para el servidor publico rendir cuentas significa asumir plenamente ante la
sociedad, la responsabilidad de desempefar sus funciones en forma adecuada y
sujetarse a la evaluacion de la propia sociedad.

Ello lo obliga a realizar sus funciones con eficacia y calidad, asi como a contar
permanentemente con la disposicibn para desarrollar procesos de mejora
continua, de modernizacion y de optimizacién de recursos publicos.

IGUALDAD

El servidor publico debe prestar los servicios que se le han encomendado a todos
los miembros de la sociedad que tengan derecho a recibirlos, sin importar su sexo,
edad, raza, credo, religion o preferencia politica.

No debe permitir que influyan en su actuacion, circunstancias ajenas que propicien
el incumplimiento de la responsabilidad que tiene para brindar a quien le
corresponde los servicios publicos a su cargo.

RESPETO

El servidor publico debe dar a las personas un trato digno, cortés, cordial y
tolerante.

Esta obligado a reconocer y considerar en todo momento los derechos, libertades
y cualidades inherentes a la condicién humana.
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LISTADO DE AREAS DIRECTIVAS
Nombre de la Dependencia Depgndenma
Directa
Direccion de Asuntos Internos y Juridicos de la D.G.S.P. 02-S

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL TITULAR

Puesto

Descripcion

(Jefe de
Asuntos Internos
y Juridicos de la
D.G.S.P.)

Supervisar que el personal adscrito a la Comisaria de
Seguridad Publica de Tonala, Jalisco, en base a su
comportamiento y actuar en las normas establecidas en el
Reglamento del Gobierno y la Administracion Publica del
Ayuntamiento Constitucional de Tonala, Jalisco, asi como
el Reglamento para vigilar la Actuacion de los Elementos
de la Comisaria de Seguridad Publica de Tonala, Jalisco y
el Reglamento Interno de la Comisaria de Seguridad
Publica y del Servicio Profesional de Carrera Policial de
Tonald, Jalisco

DESCRIPCION GENERICA
Son atribuciones del Jefe de Asuntos Internos y Juridicos
supervisar vigilar e investigar la conducta de los elementos
de la Comisaria de Seguridad Publica de Tonala, Jalisco,
dentro y fuera del servicio, a efecto que den cumplimiento
a los deberes y obligaciones y principios de la actuacién
policial

Determinar los lineamientos que regulen la recepcion e
investigacibn de quejas y denuncias, disponiendo su
ratificacion ampliacion o aclaracién en su caso determina
su procedencia improcedencia o des echamiento

Ordenar ejecutar las medidas preventivas en contra de los
elementos policiales sujetos a investigacion administrativa

Tramitar el procedimiento administrativo establecido en el
articulo 2 del Reglamento para Vigilar la Actuacion de los
Elementos de la Comisaria de Seguridad Publica de
Tonald, Jalisco, turnando a la Comision de Honor y Justicial
el cumulo de actuaciones que integran los procedimientos
de responsabilidades administrativas

Ejercita ante las autoridades judiciales competentes las
acciones judiciales para la proteccion y recuperacion de los
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bienes del patrimonio municipal adscritos a la Comisaria de
Seguridad Publica

¢ Rinde los informes previos y justificados las autoridades
municipales con motivo de la tramitacion de juicios de
amparo
Auxilia a la Sindicatura en la instruccion de los
procedimientos de responsabilidad laboral y administratival
previstos en la Ley para los Servidores Publicos del Estado
de Jalisco y sus Municipios y de la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Jalisco

e Presentar ante la Comision de Honor y Justicia las
conclusiones de las investigaciones derivadas de las
denuncias presentadas en contra de los elementos
operativos y las demés leyes que dispongan al reglamento
para vigilar para vigilar la actuacion de los elementos de la
Comisaria de Seguridad Publica de Tonala, Jalisco.

MARCO JURIDICO

NUam. Ley o Reglamento
1 |Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
2 |Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica
3 |Ley Control de Confianza
4 |Ley Federal del Trabajo
5 |Cddigo de Procedimientos Civiles Federal
6 | Codigo Penal Federal
7 |Cbdigo de Procedimientos Penales Federal
8 |Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Jalisco
9 |Ley del Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco
10 [Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco
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11 [Ley paralos Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios

12 [Ley de Justicia Administrativa del Estado de Jalisco

13 [Cddigo Penal del Estado de Jalisco

14 [Codigo de Procedimientos Penales del Estado de Jalisco

Reglamento del Gobierno y la Administracion Publica del Ayuntamiento

15 Constitucional de Tonald, Jalisco

16 Reglamento para vigilar la actuac_ic')n de los elementos de la Comisaria de
Seguridad Publica de Tonal4, Jalisco

17 Reglamento Interno de la Comisaria de Seguridad Publica y del Servicio

Profesional de Carrera Policial de Tonal4, Jalisco.

18 [Todos lo demas ordenamientos aplicables a cada caso concreto

PLANTILLA ESTRUCTURAL

Nombre del Puesto en Plantilla 02-DAIJ
Jefatura de Asuntos Internos y Juridicos de la D.G.S.P.

PROCESOS Y SERVICIOS

Cadigo del "

9 Nombre del Proceso Productos o Servicios
Proceso

02-DAIJ-01 |Procedimiento Interno Secuencia del procedimiento
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02-DAIJ-01

Procedimiento Interno

Sindicatura
Direccion de Asuntos Internos y Juridicos de Seguridad Publica

1. Control del Documento

No. de | Fechade Nombre del Titular de la :
Y . > : . Firma
Edicion | Liberacion Direccion
3
Responsables de la ultima edicion del documento.
Elaboré : [Esmeralda Villasefior Toscano Fecha: [27/04/15
Reviso : |Nailleli Méndez Vieyra Fecha: [28/04/15
2. Datos de Adscripcion
Direccion de Area: [No Aplica Subdireccion: [No Aplica
Jefatura: Asuntos Internos y J. |[Departamento:]No Aplica
Coordinacion: No Aplica Oficina: Area de Comparecencia
3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempefio
1 |Presentacion de elementos a Reporte mensual de
comparecer comparecencias realizadas
4. Procesos Relacionados
NUm. Cdédigo Nombre Relacion

1 No los hay
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NUm. Ejecutante Actividad Pred. | Dur.

1 [Ciudadano Presenta queja 1 dia

2 |Abogado Integrador Presenta_acuerdo ple radicacion y 1 |7 dias
constancia de termino

3 AAbogado Integrador Asigna namero al procedimiento 2 |rdias

4 lefede ALY J. Da aviso al a Comision de Honor y 3 |7 dias
Justicia

5 |Abogado integrador Cita al quejoso para que presente 4 |7 dias
pruebas

6 |Abogado Integrador Solicita fatigas y fotografias 5 [7 dias

7 |Abogado Integrador Solicita copias del expediente a 6 |7 dias
Recursos Humanos

8 |Abogado Integrador SQlICItE?.,CODIa de _hola de Servicio a la 7 |7 dias
Direccion Operativa

9 |Abogado Integrador Realiza solicitud de investigacion 8 [7 dias

10 [Abogado Integrador Solicita de antecedentes 9 [7dias

11 |Abogado Integrador Citacion al quejoso para que aporte 10 |7 dias
pruebas
Se realiza desahogo de pruebas del 11 |7 dias

12 [Abogado Integrador quejoso

13 [Abogado Integrador Recaba documentos solicitados 12 |10 dias

14 |Abogado Integrador Citacion a los presuntos infractores 13 |7 dias

15 |Abogado Integrador Se lleva a pabo la comparecencia de 14 |1 dia
presuntos infractores
Abre etapa de audiencia y defensa 15 |10 dias

16 [Abogado Integrador (constancia)

17 |Abogado Integrador Desahogo de pruebas de Presuntos 16 |03 dias
Infractores

18 ljefe de AlY J. Se realiza proyecto de resolucién 17 |10 dias

19 ljefe de ALY J. Remite actuaciones a la Comision de 18 |10 dias
Honor y Justicia

20 Comision de Honory Proyecto Resolucion 19

Justicia

21 Pefede A.lY J. Elabora ficha técnica 20

22 |Notificador Cumplimiento de Resolucién 21 J10 dias

23 Fin del proceso 22
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Procedimiento Interno
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resolucion

v

Elabora ficha
técnica

Cumplimiento de

resolucién

v

Fin del proceso |
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
Num. Ley o Reglamento Referencia

a
1 [Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos |Articulo 123
2 |Reglamento para Vigilar la Actuacion de los Elementos |.

de la Direccion General de Seguridad Publica de
Tonald Jalisco

3 |Reglamento Interno de la Comisaria de Seguridad
Pulblica y del Servicio Profesional de Carrera Policial
de Tonala, Jalisco

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm. Recurso Actividad
1 |Formato de recepcién de queja

ciudadana

9. Sistemas de Coémputo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades
1 |[Office Word y Excel

10. Problemas y Restricciones
Num. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados

1 [Faltan equipos de computo y
papeleria

11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion

1 [|Automatizar el registro de las fatigas ( control de personal operativo ) a fin
de facilitar las busquedas

12. Otros Comentarios Relevantes
Nuam. Descripcion
1 No se identificaron
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Autorizaciones
ELABORACION
NOMBRE
SINDICO
FIRMA

SINDICO

FECHA DE ELABORACION: DIA------ MES-—- ANO 2015
SUPERVISION
NOMBRE
DIRECTOR DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL Y CAPACITACION
FIRMA
DIRECTOR DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL Y CAPACITACION
FECHA DE SUPERVISION: DIA------ MES----- ANO 2015
AUTORIZACION
NOMBRE Y FIRMA
DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO NOMBRE Y FIRMA
HUMANO SECRETARIO GENERAL
NOMBRE Y FIRMA
PRESIDENTE MUNICIPAL DE TONALA, JALISCO

FECHA DE AUTORIZACION: DIA------ MES----- ANO 2015
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