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3. Presentacion

Es responsabilidad del titular de cada dependencia la expedicion de los
manuales de organizacion y procedimientos, por 1o que se emite éste
Manual de Organizacién que documenta la organizacién actual de La
Sindicatura presentando de manera general la normatividad, estructura
orgdnica, atribuciones y funciones que le permitan cumplir con los
objetivos del Plan Municipal de Desarrollo.

El presente Manual quedard bajo resguardo de la Sindicatura; las revisiones
y actualizaciones se hardn anualmente.

La Sindicatura elabord el presente Manual de Organizaciéon, con el objeto
de establecer los lineamientos generales de observancia en esta
Dependencia, como parte de las acciones de mejoramiento y desarrollo
de los esquemas de organizacion y funcionamiento.

El contenido del presente documento, se sustenta en la necesidad de
fortalecer la relacion, articulacién e interaccidén que tiene que prevalecer
entre el marco funcional bdsico, el método y la forma de concretar una
actividad, la oportunidad vy suficiencia de la informacién para promover la
ejecucion y el logro de los resultados; dentro de una dindmica de mejora
confinua.

Su utilidad prdctica, consiste en que permite conocer detallada vy
secuencialmente la forma en que se desarrollan las tareas y actividades
que tienen asignadas las dreas de frabajo; ademds de facilitar la consulta
en la operacion de los servicios, el desarrollo de las gestiones y la
formalizacion de los procedimientos en el marco de un proceso sostenido
de consolidacion operativa.
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4. Objetivo del Manual de Organizacién

Este manual de organizacion es un documento normativo e informativo
cuyos objetivos son:

Mostrar la organizacion de la Sindicatura.

Servir de guia para llevar a cabo el trabajo diario de cada unidad,
orientadas a la consecucion de los objetivos de la dependencia.

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

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

Sentar las bases para el desarrollo y/o actualizacion del Manual de
Procedimientos.

Servir de marco de referencia para la division del frabajo y medicion
de su desempeno.

Contribuir a fundamentar los programas de trabagjo y presupuestos
de las dependencias.
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5. Antecedentes Historicos
Antecedentes historicos de la Sindicatura

Una figura de suma importancia en la conformacion de cualquier
Ayuntamiento es la Sindicatura Municipal para dar fransparencia vy
seguridad en el desempeno de las acciones y actividades de cualquier
gobierno hacia los ciudadanos que integran parte de la entidad.

El Sindico aparece por primera vez en un documento normativo como
parte integrante del Ayuntamiento en el arficulo 115, Fraccion | de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en el que establece
que "cada municipio serd gobernado por un Ayuntamiento de eleccidn
popular directa, infegrado por un Presidente Municipal y el nUmero de
Regidores y Sindicos que la Ley determine”.

Posteriormente en la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del
Estado de Jalisco en su arficulo 73 menciona “Los Ayuntamientos se
infegrardn por Presidente Municipal, Regidores y Sindicos electos
popularmente, segun los principios de mayoria relativa y representacion
proporcional, en el nUmero, las bases y los términos que senale la ley de la
materia...”

El 13 de mayo de 1889, Tonald que habia pertenecido al Departamento de
Zapotlanejo (desde 1824) paso a pertenecer al de San Pedro.

Finalmente, del 17 de septiembre de 1873, ya se menciona a Tonald, como
municipalidad.

En Tonald la figura del Sindico ha sufrido cambios desde su aparicion en el
Primer Ayuntamiento de Tonald.

En la actualidad el Sindico es reconocido como el encargado de defender
los intereses del municipio y de representar juridicamente al Ayuntamiento.

En la Administracion 2007-2009, es aprobado en Sesion de Ayuntamiento el
dia 25 del mes Enero del 2007 y con vigencia a partir del mismo dia, el
Reglamento del Gobierno y la Administracion PuUblica del Ayuntamiento
Constitucional de Tonald, Jalisco.

En la presente Administracion 2015-2018, en Sesidn Extraordinaria el 15 de
Octubre de 2015 y con vigencia a partir del 30 de octubre del mismo ano;
se aprobd la reforma el Reglamento del Gobierno y la Administracion
PUblica del Ayuntamiento Constitucional de Tonald, Jalisco y de
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conformidad a lo establecido en el Capitulo IX, Articulo 96, para el
cumplimiento de sus funciones la Sindicatura del Ayuntamiento contard
con una Coordinacion Técnica, la Direccion Juridica, la Direccion de
Juzgados Municipales, la Direccidon de Asuntos Internos y Juridicos, la
Direccion Juridica de la Comisaria General de Seguridad Publica vy la
jefatura de la Junta Municipal de Reclutamiento.
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é. Marco Juridico y Atribuciones de la Dependencia

6.1 Marco Juridico

La organizacion, facultades, derechos y obligaciones de la Sindicatura, se
establecen en el Reglamento del Gobierno y la Administracion PUblica del
H. Ayuntamiento Constitucional de Tonald, Jalisco, asi como en los
siguientes ordenamientos:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
En su arficulo 115 Fraccidon |, establece como integrante del
Ayuntamiento al nUmero de Sindicos, que la Ley determine.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Jalisco

En su articulo 86, establece que corresponde al Sindico, la
representacion juridica del Municipio, acatando en todos los casos
las decisiones del Ayuntamiento.

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

Ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos del Estado de
Jalisco

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

En sus articulos 52 y 53, se establecen las obligaciones y facultades
del Sindico respectivamente, como una Autoridad Municipal a
cargo de los contratos, contfroversias vy litigios; asi como, su calidad
de érgano de supervision en materia fiscal, hacendaria y patrimonial.

Asimismo, se le otorga la facultad de participar en las sesiones del

Ayuntamiento y sus Comisiones; y de presentar iniciativas de
ordenamientos municipales.

Reglamento de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Tonalg,
Jalisco

En su articulo 9 Fraccidn lll y articulo 12, otorga la facultad de aplicar
las sanciones previstas en este ordenamiento, al ftitular de la
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Sindicatura previa delegacion de la misma por parte del Presidente
Municipal.

Reglamento de los Juzgados Municipales de Tonald, Jalisco

En su articulo 8 Fracciéon lll, oforga la facultad de aplicar las
disposiciones del reglamento al Sindico.

Acuerdo No. 16 de fecha 25 de enero del 2007, en Sesidon Ordinaria
de Ayuntamiento (Se aprueba el Reglamento del Gobierno y la
Administracion Publica del Ayuntamiento de Tonald, Jalisco).

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

En el arficulo 96 se establece la estructura orgdnica de la
Sindicatura, asi como sus funciones y las direcciones a su cargo.

El 15 de diciembre de 2016, bajo acuerdo niumero 577, el pleno autoriza la

creacion del Centro de Mediacidon Municipal; suscribiendo un convenio
que tendrd vigencia al 30 de septiembre de 2018.
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6.2 Atribuciones

Tal y como la marca el articulo 96 del Reglamento de Gobierno y la
Administracion PUblica del Ayuntamiento Constitucional de Tonald, Jalisco,
son atribuciones de la Sindicatura las siguientes:

VI.

VII.

La defensa de los intereses municipales, dentro y fuera de juicio,
tendiendo para tal efecto la representacidon legal de
ayuntamiento y personeria ante toda clase de autoridades de
cualquier orden o ante instituciones u organizaciones de cardcter
privado, lo anterior sin perjuicio de las facultades del
Ayuntamiento para designar apoderados o procuradores
especiales en los términos del articulo 52 fraccion lll de la Ley.
Vigilar en términos generales que los actos de la administracion
municipal se 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.

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.

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.

Iniciar y framitar hasta el punto de resolucion, los procedimientos
administrativos de revocacion, rescision, intervencion,
cancelacién o caducidad de las concesiones de bienes o
servicios puUblicos otorgados por el Ayuntamiento.

Supervisar e instruir a la coordinacién de jueces municipales y a
dichos servidores publicos, los que serdn nombrados por el
Ayuntamiento.

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.
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VIII.

XI.

XII.

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

Coordinar, instruir y supervisar al personal de la Direccién Juridica
que le competa proporcionar asesoria y asistencia legal a la
Direccion General de Seguridad Publica y a los elementos o
personas que la integran.

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. (en el nuevo reglamento esta fraccion no es
considerada) por lo tanto se suprime y se recorre un rango cada
fraccion.

Proponer el nombramiento de los servidores publicos de la
Sindicatura.

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

Las que se senalan en el articulo 52 y 53 de la Ley, asi como las
demds que le atribuyan el Ayuntamiento, Ias leyes y reglamentos
de aplicaciéon municipal.

10
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7. Filosofia de la Dependencia

Sindicatura Municipal, es el érgano que tiene a su cargo, la funcién de la
procuracién y defensa de los intereses del Ayuntamiento, ademds
desupervisar la honradez y claro desempeno de los funcionarios de la
Administracion Publica, asi como la representacion juridica del Municipio
de Tonald.

7.1 Mision

Vigilar, proteger, defender y representar legal y juridicamente los intereses y
bienes publicos del Municipio, estableciendo medidas y mecanismos de
control y coordinacion con las diferentes dreas de este Ayuntamiento,
asimismo, promover en los servidores publicos que la calidad, eficiencia,
honradez y legalidad en la atencién a la ciudadania sean una prioridad
que permitan garantizar el correcto desempeno de la Administracion
PUblica Municipal.

7.2 Vision

Ser una dependencia que cumpla con las leyes, reglamentos vy
disposiciones generales establecidas, para que Funcionarios PUblicos se
conduzcan con honestidad, eficiencia, compromiso social y espiritu de
servicio.

11
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7.3 Valores

Legalidad y certeza: Esta Sindicatura deberd asegurar que el desempeno
de los servidores publicos se realice dentro del marco de la legalidad,
fortaleciendo la estructura que soporta el funcionamiento de la
Administracion Municipal.

Honestidad:Que, en la readlizacion de los actos de la Sindicatura, sea
totalmente dentro del marco de legalidad, con espiritu de servicio y asi de
manera honesta se proporcione confianza y seguridad a los ciudadanos.

Transparencia: lograr que los actos que realicen los servidores publicos se
lleven a cabo de manera transparente en base a los lineamientos legales
establecidos.

Organizacion: Mantener unidon y coordinaciéon, esto encaminado a la
adecuada realizacion de las actividades de trabajo en todas las dreas del
Ayuntamiento.

Coordinacién: Comunicacion entre todos los miembros de las distintas
dependencias, para lograr consensos y acuerdos con miras de obtener
mejores resultados.

Servicio: Vocaciéon y espiritu de servicio de los servidores publicos para
trabajar con diligencia y dar una excelente atencién ciudadana.

Responsabilidad: conforme a este valor, resulta la necesidad de asumir
todas aquellas consecuencias de los actos que en la Sindicatura se
realicen, demostrando con esto, el compromiso que pueda generar al
Ayuntamiento.

12
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8. Objetivo General de la Dependencia

Responder con firmeza a la demanda de la ciudadania de otorgar un
entorno seguro para el desarrollo de la vida cofidiana de los Tonaltecas, a
partir de una pronta y correcta aplicacion de la justicia, capaz de rescatar
la confianza ciudadana en sus instiftuciones, asi como vigilar en términos
generales que los actos de la administracion se realicen con apego a las
leyes y reglamentos de aplicacidon municipal.

9. Estructura Organizacional

9.1Estructura Orgdnica
1. Sindicatura
1.1Direccidén Juridica

1.1.1 Subdireccién de Instrumentos Juridicos
1.1.2 S,ubdireccién Juridico Contencioso
1.1.3 Organo de Control y Seguimiento

1.2 Direccion de Juzgados Municipales

1.3 Direccion de Asuntos Internos y Juridicos

1.4 Direccion Juridica de la Comisaria General de Seguridad PUblica
1.5 Direccion de Centro de Mediacién Municipall

1.6 Jefatura de la Junta Municipal de Reclutamiento

1.7 Coordinacioén Técnica

13
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9.3 Suplencias en caso de ausencia

Conforme a lo establecido por el Reglamento del Gobierno vy la
Administracion Publica del Ayuntamiento Constitucional de Tonald, Jalisco,
en el articulo siguiente:

Articulo112.- Las faltas temporales del Sindico hasta por un mes, deben ser
suplidas por el servidor puUblico municipal que se designe de conformidad a
lo establecido por el Reglamento Interno de las Sesiones y Comisiones del
Ayuntamiento Constitucional de Tonald, Jalisco.

Las faltas del Sindico por licencia de mds de un mes, deben ser cubiertas
por su suplente.

Las ausencias temporales de los tfitulares de Direccidn Juridica, Direccidon
de Juzgados Municipales, Direccion de Asuntos Internos y Juridicos,
Direccion Juridica de la Comisaria General de Seguridad Publica, la
Jefatura de la Junta Municipal de Reclutamiento y la Coordinacién
Técnica serdn suplidas por la persona que designe el Sindico Municipal
entre el personal adscrito a la Sindicatura. En funcién de su experiencia
profesional, desempeno en el servicio publico y capacidad para
desempenar las funciones encomendadas.

Articulo 81-. Las faltas de los demds servidores pUblicos municipales deben
ser cubiertas conforme a lo dispuesto en los reglamentos municipales.

15
Sindicatura



| e ) |
L CURAAELFARERA )

9.4 Objetivo y Atribuciones

Objetivo:

El Titular de la Sindicatura es una figura de eleccidn popular contemplada
en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en la Ley del
Gobierno y Administracion PUblica Municipal del Estado de Jalisco y es el
érgano que se encarga de la defensa y promocion de los intereses
municipales; ademds tiene la responsabilidad de defender los intereses
colectivos del Municipio, atender los asuntos juridicos del mismo y de
supervisar la gestion de la Hacienda PuUblica Municipal.

Atribuciones:

La Sindicatura tiene las siguientes funciones:

Representar al Gobierno Municipal ante las instancias federales vy
estatales.

Representar al Ayuntamiento ante la ciudadania.

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

Vigilar que todos los actos de la Administracién se realicen con
apego a las leyes y reglamentos aplicables; y formular demandas,
denuncias y querellas sobre toda violacion a las leyes en que
incurran los Servidores PUblicos Municipales, o los particulares, en
perjuicio del patrimonio del Municipio.

Regular juridicamente la situacidon de los bienes inmuebles del
Municipio.

Suscribir los contfratos y convenios que celebre el Ayuntamiento,
junto con el Presidente Municipal, el Regidor que presida la Comisidon
que supervise el asunto y el funcionario encargado de la Hacienda
Municipal.

16
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Organigrama Estructural
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10. Herramientas de organizaciéon y control

10.1 Catdlogo de Puestos

Gobierno Municipal 2015-2018
Catdlogo de Puestos OQ_S_MS;
Direccidon General: Sindicatura
Direccidn de Area: Sindicatura
Categoria
No N9 e puese Confianza |Base Observaciones
2 Abogado X
] Asistente X
3 Notificador X
3 Secretaria "A” X
] Sindico X
1 | Coordinador Técnico X
Revisado por: Autorizado por:
18
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10.2 Descripciones de puestos

1.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Abogado

Categoria: Confianza
Reporta a: Sindico
Subordinados: No
Adscripcion: Sindicatura

Objetivo general del puesto.

Brindar asesoria sobre la aplicaciéon de las leyes o reglamentos, conforme a
derecho, con el objeto de mejorar el funcionamiento de la Administracion
Municipal.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

Hacer dictdmenes relacionados con los diferentes puntos de
acuerdo, que se emiten en el Pleno.

Elaborar escritos, relativos a girar oficios a las diferentes
dependencias tanto internas como externas.

Andlisis y modificacién de Reglamentos.

Apoyo a la Direccion Juridica de este Ayuntamiento para llevar a
cabo expropiaciones.

Elaborar convenios, y contratos con particulares.

Apoya como Secretario Técnico en las Comisiones que preside el
Sindico;

Organiza las reuniones de las comisiones que preside el Sindico;
Revisa y en su caso modifica los convenios que celebra el
Ayuntamiento;

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios terminados de Licenciatura en
Derecho, con amplios conocimientos de las leyes federales, estatales y de

19
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los reglamentos municipales. Asimismo, el ocupante del puesto requiere las
siguientes habilidades:
- Aptitud analitica.

Conocimiento de procedimientos.
Conocimiento y manejo de herramientas de oficina
Conocimiento de métodos.
Conocimiento y manejo de equipo de coémputo y paquetes de
software (Office).
Trabajo en equipo
- Apftitud para la elaboraciéon de proyectos
Género: Indistinto.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto requiere una experiencia minima de 3 anos en el
litigio de asuntos legales y juridicos.

3.- Criterio.

Utiliza su criterio para la interpretacion de las Leyes y los Reglamentos que
necesite para la adecuada resoluciéon de los asuntos a su cargo.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las tareas a realizar son la mayor parte de las veces diferentes y requieren
casi siempre de actuacion original.

Ingenio, para el desarrollo de las audiencias.

Iniciativa, para proponer alternativas de solucion.

Precision, para el manejo de las leyes y reglamentos que se apliquen en
cada caso.

5.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable de:

- Es responsable por la correcta aplicacion de las leyes vy
reglamentos en la atencidn y respuesta de los asuntos que se le
demanden al Ayuntamiento y sus funcionarios.

Conservar la confidencialidad de la informacion de los asuntos que
se generen en la Sindicatura y de la informacion en su poder.
Elaborar informes de actividades, para sus superiores, con la
periodicidad que se le indique.

Iniciar, dar seguimiento y llevar a buen término los procesos legales
que le sean encomendados, ya sea de forma escrita o verbal.

20
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Desempenar éticamente su frabajo.
El equipo y mobiliario bajo su resguardo

21
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Asistente

Categoria: Base
Reporta a: Sindico
Subordinados: No
Adscripcion: Sindicatura

Objetivo general del puesto.

Brindar apoyo administrativo a su superior jerdrquico, incluyendo la
elaboracion de documentos, el control de agenda y la atencion de
correspondencia y solicitudes en general.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

Atfiende a los ciudadanos que acuden a la dependencia;

Registro de invitaciones, reuniones, citatorios, eventos y las diferentes
actividades del Sindico.

Asistir a reuniones a las cuales asiste el Sindico.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios terminados a nivel
Preparatoriac o Carrera Técnica en el drea administrativa, con
conocimiento de la Administracion Municipal, ademds, deberd reunir las
siguientes habilidades:

Aptitud analitica.

Conocimiento y manejo de equipo de computo y paquetes de
software (Office).

Confiabilidad.

Trato amable.

Disponibilidad y aptitud para trabajo en equipo

Elaboracién de Proyectos

Género: Indistinto.
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2.- Experiencia.
El ocupante del puesto requiere contar con un minimo de 3 anos de
experiencia en puesto similar.
3.- Criterio.
El trabajo exige confidencialidad, dedicacién, concentracion y precision;
asimismo, requiere el uso de su criterio para la atencion oportuna y eficaz
de asuntos.
4.- Complejidad de los trabajos.
Las tareas a realizar tienen un nivel medio de complejidad; y requieren:
Ingenio, para la resolucion de asuntos emergentes.
Precision, para la ejecucion de érdenes.
5.- Responsabilidad.
Serd responsable por:
La calidad del trabajo que desempena.
La confidencialidad en la informacién y documentos que recibe y

maneja.
El mobiliario y equipo de oficina asignado.
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1.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Notificador

Categoria: Base
Reporta a: Sindico
Subordinados: No
Adscripcion: Sindicatura

Objetivo general del puesto.

Lievar a cabo la entrega oportuna de los documentos expedidos por la
Sindicatura ante las instancias correspondientes de orden Federal, Estatal o
Municipal; y las demds que le instruya su superior jerdrquico.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

Apoya en las actividades que le sean encomendadas por sus
superiores.

Clasifica la documentacion a entregar.

Fotocopia documentos para integrar juegos de Ila misma
documentacién para su sello de recibido, acuse y copias para
conocimiento.

Realiza la enfrega de las notificaciones generadas por la Sindicatura
a las dependencias ya sea municipal, estatal o federal.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios a nivel bachillerato o carrera
comercial, necesita ademds de saber manejar motocicleta o automovil.
Asimismo, requiere de las siguientes habilidades:

Aptitud analitica.

Confidencialidad

Trabajo en equipo

Precision, para la ejecucion de érdenes

Género: Indistinto.
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2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd tener 3 anos de experiencia en puesto
similar.

3.- Criterio.

El frabajo sélo exige interpretar y aplicar érdenes o instrucciones
recibidas.
No requiere tomar decisiones importantes.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las tareas a realizar requieren del ocupante, para su adecuado
desempeno, las siguientes habilidades:

Ingenio, para la entrega en tiempo y forma de las notificaciones y
requerimientos.
Iniciativa, para proponer alternativas de solucion.

5.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable de:

- Conservar la confidencialidad de la informacion de los asuntos que
se generen en la Sindicatura y de la informacion en su poder.
Elaborar informes de actividades, para sus superiores, con la
periodicidad que se le indique.

Mantener vigente su Licencia de conducir.

Desempenar éticamente su trabajo.

El equipo y mobiliario bajo su resguardo.

El resguardo de la documentacion a su cargo.

El resguardo del vehiculo oficial asignado para su trabaijo.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto:  Secretaria *A”

Categoria: Base
Reporta a: Sindico
Subordinados: No
Adscripcion: Sindicatura

Objetivo general del puesto.

Organizar y controlar la documentacion y correspondencia que se maneja
en el drea, asi como la atencidn directa o por teléfono al publico en
general y elaboracién de todo documento que se requiera ya sea pard
solicitar algun recurso y/o servicio o informar alguna orden superior a los
subordinados.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

Atencién Ciudadana

Elabora oficios y documentos oficiales;

Redacta y transcribe acuerdos ya sea enfre particulares con el
Ayuntamiento, entre dependencias municipales, entre la Institucion e
instancias Federales y Estatales, o bien, en su caso, con los pre
liberados de los Centros de Readaptacion Social Federal o Estatal.
Lieva el registro de los documentos recibidos y emitidos por la
Sindicatura para control, seguimiento y/o desahogo de asuntos; en
su caso, de los preliberados que realizan jornadas laborales a favor
de la comunidad;

Agenda los compromisos del Sindico.

Elaboracién de oficios de solicitud y peticiones a las diversas
Dependencias que integran la Administracion Municipal.

En su caso, entregar la ndmina al personal de la Sindicatura.
Elaboracién de Titulos de Propiedad en los Cementerios Municipales
a los contribuyentes

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.
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La escolaridad minima del ocupante del puesto es bachilerato,
preferentemente con estudios comerciales y en administraciéon. Ademds,
deberd contar con las siguientes habilidades:

Adaptabilidad a diversos puestos.

Conocimiento de equipo de coOmputo y paquetes comerciales en
ambiente Windows (Word, Excel, PowerPoint).

Excelente ortografia y redaccion.

Excelente trato al publico

Espiritu de servicio

Trabajo en equipo

Elaboracién de proyectos

Género: Indistinto.
2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd tener 3 anos de experiencia en el puesto o
uno similar.

3.- Ciriterio.
Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior
jerdrquico, sin embargo, el ocupante del puesto utilizard su criterio en los
casos que asi se le indique.
4.- Complejidad de los trabajos.
El ocupante del puesto seguird una metodologia y protocolo establecidos,
que le requerird iniciativa y precision, para el diseno y s,eleccién de las
herramientas mds adecuadas para lograr los objetivos del Area.
5.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:

La calidad de su frabagjo.

La confidencialidad de Ia informacién que se genere en el drea.

El uso adecuado de su equipo de frabagjo.
La informacidn que proporcione al exterior.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Sindico

Categoria: Confianza
Reporta a: Pleno del Ayuntamiento
Subordinados: Director Juridico

Director de Juzgados Municipales

Director de Asuntos Internos y Juridicos

Director Juridico de la Comisariac de Seguridad
PUblica

Director de Centro de Mediacién Municipal

Jefe de Reclutamiento

Coordinador Técnico

Adscripcion: Sindicatura
Objetivo general del puesto.

Representar legalmente al Gobierno Municipal, ademads de fiscalizar los
recursos y participar en las sesiones del Ayuntamiento con voz y voto.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

Vigila que todos los actos de la administracion se realicen con
apego a las Leyes y Reglamentos aplicables.

Representa al Municipio en los contratos que celebre y en todo acto
en que sea indispensable su intervencion, ajustdndose a las érdenes
e instrucciones que en cada caso reciba del Ayuntamiento.
Representa al Municipio en todas las controversias o litigios en que
este sea parte, sin perjuicio de la facultad que fiene el Ayuntamiento
para designar apoderados o procuradores especiales.

Revisa la situacion de los rezagos fiscales para que estos sean
liquidados y cobrados.

Verifica que la recaudacién de los impuestos y aplicacion de los
gastos se hagan cumpliendo los requisitos legales y conforme a la
Ley de Ingresos y a lo establecido en el presupuesto Anual de
Egresos.

Participa con derecho a voz y voto en las sesiones del Ayuntamiento.

Presenta iniciativas de ordenamientos municipales en los términos de
la presente Ley.
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Asiste a las visitas de inspeccidon que se hagan a la oficina
encargada de la Hacienda Municipal.

Participa en las comisiones cuando se trate de resoluciones o
dictdmenes que afecten a todo el municipio.

Interviene en la formulacion y actualizacion de los inventarios de
bienes del Municipio procurando que se establezcan los registros
administrativos necesarios para su control y vigilancia.

El Sindico es un mediador entre controversias que se susciten entre
loa particulares y el Ayuntamiento.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

De acuerdo a lo establecido en el Articulo 74 de la Constitucidon Politica del
Estado de Jalisco, para ser Sindico se requiere:

Ser ciudadano mexicano;

Ser nativo del municipio o zona conurbada correspondiente, o
acreditar ser vecino de aquellos, cuando menos tres anos inmediatos
anteriores al dia de la eleccién;

Estar en pleno ejercicio de sus derechos;

No ser Magistrado del Tribunal Electoral, integrante del organismo
electoral con derecho a voto, Procurador Social o Presidente de la
Comision Estatal de Derechos Humanos, a menos que se separe de
sus funciones ciento ochenta dias antes de la eleccion;

No ser Consejero Ciudadano de la Comisidon Estatal de Derechos
Humanos, a menos que se separe de sus funciones noventa dias
antes de la eleccion;

No estar en servicio activo en el Ejército Nacional ni tener mando en
la policia o en cuerpo de seguridad publica en el municipio en que
se pretenda su eleccién, cuando menos noventa dias antes de ellq;
No ser Secretario General de Gobierno o quien haga sus veces,
Secretario del Despacho del Poder Ejecutivo, Magistrado del
Supremo Tribunal de Justicia, del Tribunal de lo Administrativo, del
Tribunal de Arbitraje y Escalafén o miembro del Consejo General del
Poder Judicial. Los servidores publicos comprendidos en este caso,
podrdn ser electos siempre que, al efectuarse la eleccion, tengan
cuando menos noventa dias de estar separados de sus cargos;

No ser Juez, Secretario de Juzgado o titular de alguna dependencia
de recaudacién fiscal de la Federacion o del Estado en el municipio
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en que pretenda su eleccidon, a menos que se separe de su cargo en
los términos que previene la fraccidon anterior; y

No ser servidor pUblico del municipio de que se trate, a no ser que se
separe del cargo noventa dias antes de la eleccion. Si se trata del
funcionario encargado de las finanzas municipales, es preciso que
haya rendido sus cuentas al Congreso del Estado por conducto de la
Contaduria Mayor de Hacienda.

Geénero: Indistinto.
2.- Experiencia.

El ocupante del puesto es de eleccion popular.
3.- Criterio.

Cotidianamente debe tomar decisiones de suma importancia basdndose
en las diferentes normas y politicas que rigen en el Gobierno Municipal.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las actividades a realizar son variadas, complejas y requieren de
creatividad y dinamismo.

5.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable de:

Vigilar y controlar el gasto publico para el rendimiento mdximo de
los recursos del Municipio.

El frabajo que realiza y la calidad del mismo.

El manejo de informacién confidencial.

El mobiliario y equipo asignado.

El frabajo del personal a su cargo.
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1.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Coordinador Técnico

Categoria: Confianza
Reporta a: Sindico
Subordinados: No
Adscripcion: Sindicatura

Objetivo general del puesto.

Brindar asesoria sobre la aplicacion de las leyes o reglamentos, conforme a
derecho, con el objeto de mejorar el funcionamiento de la Administracién
Municipal.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

Conforme al Articulo 97 del Reglamento del Gobierno y la Administracion
PUblica del Ayuntamiento Constitucional de Tonald, a la Coordinacion
Técnica tiene las siguientes obligaciones y atribuciones:

1.
2.

3.

Coordinar e informar al Sindico las actividades de la oficing;

Dar seguimiento a los acuerdos de Ayuntamiento y las instrucciones
giradas por el Sindico;

Solicitar a las dependencias municipales que correspondan, los
informes relacionados con los asuntos que por naturaleza se
relacionen con la actividad de la Sindicatura de conformidad con la
Constitucion Federal, la particular del Estado, las leyes y reglamentos;

. Previa instruccion del Sindico, dar contestacion a los oficios y en su

caso derivar aquellos que por razén de su objeto sea competencia
de oftras dreas; y

. Las demdas que especificamente senale el Sindico Municipal.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios terminados de Licenciatura en
Derecho, con amplios conocimientos de las leyes federales, estatales y de
los reglamentos municipales. Asimismo, el ocupante del puesto requiere las
siguientes habilidades:
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Aptitud analitica.

Conocimiento de procedimientos.

Conocimiento y manejo de herramientas de oficina

Conocimiento de métodos.

Conocimiento y manejo de equipo de cémputo y paguetes de
software (Office).

Trabajo en equipo

Aptitud para la elaboracién de proyectos

Género: Indistinto.
2.- Experiencia.

El ocupante del puesto requiere una experiencia minima de 3 anos en el
litigio de asuntos legales vy juridicos.

3.- Criterio.

Utiliza su criterio para la interpretacion de las Leyes y los Reglamentos que
necesite para la adecuada resolucion de los asuntos a su cargo.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las tareas a realizar son la mayor parte de las veces diferentes y requieren
casi siempre de actuacion original.

Ingenio, para el desarrollo de las audiencias.

Iniciativa, para proponer alternativas de solucion.

Precision, para el manejo de las leyes y reglamentos que se apliquen en
cada caso.

5.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable de:

Es responsable por la correcta aplicacion de las leyes vy
reglamentos en la atencidn y respuesta de los asuntos que se le
demanden al Ayuntamiento y sus funcionarios.

Conservar la confidencialidad de la informacién de los asuntos que
se generen en la Sindicatura y de la informacion en su poder.
Elaborar informes de actividades, para sus superiores, con la
periodicidad que se le indique.

Iniciar, dar seguimiento y llevar a buen término los procesos legales
que le sean encomendados, ya sea de forma escrita o verbal.
Desempenar éticamente su trabajo.
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El equipo y mobiliario bajo su resguardo
11. Directorio
Nombre del Area: Sindicatura
Nombre del Titular: Abogado Nicolds Maestro Landeros
Domicilio: Hidalgo No. 21, Col. Centro, C.P. 45400
Teléfono: 35-86-60-21 Ext. 1200
e-mail: sindico.nicolas@tonala.gob.mx
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12. Formatos
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Sindicatura
No. Nombre del Formato Aplicacion
Registro manuscrito de los
. . documentos que ingresan a la
1 | Libro de Registro de e que g e
. . Sindicatura a través de la oficialia
Correspondencia Recibida o .
de partes, asigndndole  folio
ascendente.
Registro manuscrito de los oficios
Libro de Registro de Oficios y/o correspondencia oficial emitida
2 | emitidos por la Sindicatura con nUmero de
folio consecutivo ascendente.
Libro de Registro de Registro manuscrito de los oficios
3 Documentos emitidos de las y/o correspondencia oficial emitida
Comisiones presididas por el en relacion a las Comisiones que
Sindico preside el Sindico
. . Registro manuscrito de la emisidon
Cuadernillo de registro de 9
: de documentos para dar
4 | documentos relativos a la . -,
o seguimiento a la atencidon
atencion ciudadana .
ciudadana
Descripcion y caracteristicas de los
Formato de registro de visita y confribuyentes que tienen
5 | sinopsis de audiencias audiencia con el Sindico, asi como
ciudadanas los asuntos a fratar y los datos
generales del ciudadano.
De caracteristicas juridicas se utiliza
6 Formato de Convenios (Solo para la realizacién de convenios
para revision) entre algunas Instituciones con el
Municipio
De caracteristicas  juridicas vy
mercantiles, se ufiliza ara el
Formato de Contratos (Solo : . P
7 s arrendamiento de bienes inmuebles
para revision) . ..
y conftratacion de servicios entre
ofros.
Se ufilizan por los Secretarios
Técnicos de cada comisidn, son
3 Minutas de Sesiones de descriptivas a los acuerdos vy
Comisiones Edilicias plasman lo acontecido en las
Sesiones de las Comisiones que
preside el Sindico.
, . Documento qQque cuenta con un
Titulo de Propiedad en L " q L .
9 : . codigo "QR" (del inglés Quick
Cementerio Municipal >
Response code, Cdbdigo de
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Respuesta Rdapida) como medida
de seguridad; en el que se
describen: propiedad, propietario y
demds datos generales.

10

Formato informe frimestral

Se utiliza para la compilacién de
informacion que pasard a una base
de datos y se enfrega al Presidente
Municipal.

11

Formato de Cronograma de
Sesiones de Comisiones Edilicias

Calendario mensual descriptivo a
las sesiones que habrd de convocar
el Sindico en su cardcter de
presidente de las mismas y sus
Secretarios Técnicos; aplica
también en caso de las vocalias de
las comisiones convocadas por los
Regidores y el Presidente Municipal.

12

Formato de registro de firmas
de los pre liberados

Documento cronoldgico
conteniendo la descripcion de la
sentencia y vigencia del
cumplimiento de ésta para el
registro de firmas de los pre
liberados por el CERESO o
CEFERESO segun sea el caso (uno
por cada pre liberado)
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TRHA

ATMIMSTRACI
W

El Municipia de Tonala, Jaliscn, con fundamenta en los ariculosLi5 acm Il

inciso & de la Gonsfilucion Palfica de los Estados Unicos MexicanosJ8 fraccion

W1 cefa Consfitucidn Politica del Estade de Jalisoo; 2,3y Qﬂ-@ IdelaLey
N

gl Gobiemo y la Administracidn Plblica Municipal dal Estade’de falisco, y 313
fraccicn VI del Reglamenic del Gobiero y la Admifigiac®n Pibiica del
Ayuntamiznto Consftucional da Tonald, Jalisco, extende Shgresente Tilulo:

A Pemetui

Enfavor de

En &l Cementerio Municipal

@ Titulo de Propiedad o)

/'\{(/ (\Q.
Con domiclio en Y

S

ant Chdvez Dévalos
0 nte Municipal
f\()
hicolds Masstro Landeros Miro. bvén Antonio Fedia Rocha
Q Indico Municipal Tesarero Municipal
5upagoante Tesoraria Munizipal
con ¢ recha ofciel
Dafecha

Nombre de! Beneficiario OQ/
Domiclio del Beneficiario éQ'
Ubicacion d@mpen@

V

Domiclio del Tituler

Terrena yio Lote & Fosa
Manzana % ?ea
Seccidn % % alo

Fracein m@_ Nedidas
Fila O Nivel

QO

El presente Titulo de Propiedad deberd presentarse para la
realizacion de cuauier ramite centro de fos Cementerios del
Municipio de Tonalé, Jalisco.
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Organigrama Estructural

DIRECCION JURIDICA

DIRECTOR JURIDICO

SUBDIRECTOR DE
ASISTENTE SUBB*ERECTOR INSTRUMENTOS SU%%EE%‘E? DE
0 JURIDICOS
CONTENCIOSO s SEGUIMIENTO
ABOGADO
(16)
\
NOTIFICADOR
(6)
SECRETARIA A
(6)
|
]
AYUDANTE GENERAL
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
(2)
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Objetivo:

La Direccién Juridica es la responsable de la atencidn y solucion de los
asuntos juridicos del Ayuntamiento, asi como de la canalizacién oportuna
de dichos asuntos a sus diferentes dreas juridicas, dependiendo de la
materia en cuestion, para su pronta resolucion.

También, es la encargada de proporcionar asesoria juridica al Presidente
Municipal, Sindico Municipal, al Secretario General, a los Regidores y en
general a todas las Direcciones y Departamentos del propio Ayuntamiento,
asi como a los organismos municipales descentralizados y consejos
consultivos municipales que se integren.

Atribuciones

Son funciones de la Direccidén Juridica del Ayuntamiento, las siguientes:

Denunciar administrativamente a los servidores publicos que impidan
o entorpezcan el frabajo de la Contraloria Municipal, ante sus
superiores  jerdrquicos, conforme los prevé la Ley de
Responsabilidades.

A propuesta de la Contraloria, iniciar en contra de servidores
publicos el procedimiento de rendicidn de cuentas, conforme lo
prevé este Reglamento.

Llevar los juicios y controversias, que al efecto les instruya la
Secretaria y Sindicatura, previo acuerdo del Ayuntamiento.

Revisar y representar al Ayuntamiento en los contfratos, acuerdos y
convenios, ajustdndose a las érdenes e instrucciones que, en cada
caso, reciba de la Secretaria General.

Asesorar y representar a los érganos de la Administracion PuUblica
Municipal, tanto centralizada como para-municipal y a sus fitulares;
mantenerlos actualizados respecto a las leyes, decretos, acuerdos o
reglamentos, que regulan sus funciones; redactar los documentos
que requieran para el cumplimiento de sus atribuciones; formular
proyectos de reglamentos; asesorar gratuitamente a los habitantes
de escasos recursos del municipio, y vigilar que los actos de la
Administracion PUblica Municipal se realicen con estricto apego a
derecho.

Tramitar los recursos administrativos necesarios, en defensa del
municipio conforme lo previsto en los reglamentos municipales.
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Formular los informes previos y justificados para los Incidentes de
suspension y los juicios de amparo, respectivamente, que los
particulares presentan en contra de actos de las distintas
autoridades municipales.

Asistr como delegados de las autoridades municipales a las
audiencias incidentales y constitucionales en los juicios de amparo
seguidos ante los Juzgados de Distrito, Tribunales Unitarios y Tribunales
Colegiados, asi como a las audiencias que se celebran ante el
Tribunal de lo Administrativo, Tribunal de Escalafén y Arbitraje ambos
del Estado de Jalisco, asi como los Juzgados y Tribunales del Estado
de Jalisco, Agencia del Ministerio PUblico de la Federacion y del
Fuero Comun.

Formular contestaciones, con ofrecimiento de pruebas en los juicios
de nulidad que se presentan por los particulares en el Tribunal de lo
Administrativo del Estado de Jalisco en contra de diversas
autoridades municipales.

Atender y framitar, los recursos administrativos que presentan los
particulares en confra de diversas autoridades municipales.

Elaborar proyectos de acuerdos y oficios que requieren algunas de
las Dependencias Municipales.

Revisar y formular contratos y convenios en los que el Municipio
figura como parte. (Esta vineta se elimina.)

Las demds que establezcan en el Reglamento del Gobierno vy la
Administracion Publica del Ayuntamiento Constitucional de Tonald,
Jalisco, asi como el reglamento interior de la Sindicatura, y los
acuerdos o disposiciones que le determine el Ayuntamiento.
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CATALOGO DE PUESTOS

Gobierno Municipal 2015-2018
Catdlogo de Puestos | 02-DJ-MO-CP
Direccidon General: Sindicatura
Direccion de Area: Direccidn Juridica
Nombre del puesto Categoria
No Confianza |Base Observaciones
16 | Abogado X
1 [Asistente X
2 | Auxiliar Administrativo X
1 | Ayudante General X
1 |Director de Juridico X
6 |Notificador X
6 |Secretaria “A" X
: Subdirector de Control y «
Seguimiento
Subdirector de Instrumentos
1 . X
Juridicos
1 |Subdirector Juridico
. X
Contencioso
Revisado por: Autorizado por:
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DESCRIPCION DE PUESTOS
I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Abogado

Categoria: Base/Confianza
Reporta a: Director de Juridico
Subordinados: No

Adscripcion: Sindicatura

Direccion Juridica
Objetivo general del puesto.

Brindar asesoria sobre la aplicaciéon de las leyes o reglamentos, conforme a
derecho, con el objeto de mejorar el funcionamiento del H. Ayuntamiento.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS

Participa en el seguimiento de los procedimientos juridicos que se
instauren en contra de los Servidores PUblicos.

Colabora en la elaboracidn de convenios, notificaciones,
contratos, dictdmenes vy oficios relacionados al drea de
asignacion.

Comparece en las audiencias para el desahogo de pruebas.
Elabora resoluciones de recursos.

Realiza trdmites de juicios de amparo.

Revisa los expedientes para la presentacion de pruebas.

Da contestacion a demandas laborales, juicios de nulidad, juicios
civiles.

Entabla demandas, denuncias, siempre salvaguardando los
intereses del Ayuntamiento,

Solicita expedientes de los trabajadores del Ayuntamiento.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios terminados de Licenciatura en
Derecho, con amplios conocimientos de las leyes federales, estatales y de
los reglamentos municipales. Asimismo, el ocupante del puesto requiere las
siguientes habilidades:
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Aptitud analitica.
Conocimiento de procedimientos.
Conocimiento y manejo de herramientas.
Conocimiento de métodos.
Conocimiento y manejo de equipo de coémputo y paquetes de
software (Office).
Género: Indistinto

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto requiere una experiencia minima de 3 anos en el
litigio de asuntos legales vy juridicos.

3.- Criterio.

Utiliza su criterio para la interpretacion de las Leyes y los Reglamentos que
necesite para la adecuada resolucidon de los asuntos a su cargo.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las tareas a realizar son la mayor parte de las veces diferentes y requieren
casi siempre de actuacion original, ingenio, para el desarrollo de las
audiencias, Iniciativa, para proponer alternativas de solucidn, precision,
para el manejo de las Leyes y reglamentos que se apliquen en cada caso.

5- Responsabilidad
El ocupante del puesto serd responsable de:

Es responsable por la correcta aplicacidn de las Leyes vy
reglamentos en la atencion y respuesta de los asuntos que se le
demanden al Ayuntamiento y sus funcionarios

Conservar la confidencialidad de la informacién de los asuntos que
se generen en la Sindicatura y de la informacién en su poder.
Elaborar informes de actividades, para sus superiores, con la
periodicidad que se le indique.

Iniciar, dar seguimiento y llevar a buen término los procesos legales
que le sean encomendados, ya sea de forma escrita o verbal.
Desempenar éticamente su trabajo.

El equipo y mobiliario bajo su resguardo.

42
Sindicatura



1.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Asistente

Categoria: Base

Reporta a: Director de Juridico
Subordinados: No

Adscripcion: Sindicatura

Direccidén Juridica

Objetivo general del puesto.

Brindar apoyo administrativo a su superior jerdrquico, incluyendo la
elaboracion de documentos, el confrol de agenda y la atencién de
correspondencia y solicitudes en general.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS

Participa en el proceso de atencidon y turno de las solicitudes dirigidas
a la Sindicatura.

Participa en la organizaciéon y desarrollo de los eventos que realiza la
Direccién Juridica.

Elabora reportes informativos y material diverso, para las reuniones o
eventos.

Mantiene en buen estado el material y equipo de oficina a su cargo.
Mantiene limpia su drea de trabajo.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios terminados a nivel bachillerato
o carrera técnica en el drea administrativa, con conocimiento de la
administracion municipal.

El ocupante del puesto, deberd reunir las siguientes habilidades:
Aptitud analitica.
Conocimiento y manejo de equipo de coémputo y paquetes de
software (Office).
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Confiabilidad.
Trato amable.
Género: Indistinto.
2.- Experiencia.

El ocupante del puesto requiere contar con un minimo de 1 ano de
experiencia en puesto similar.

3.- Criterio.

El trabajo exige dedicacion, concentracion y precision; asimismo, requiere
el uso de su criterio para la atencion oportuna y eficaz de asuntos.

4.- Complejidad de los trabajos.
Las tareas a realizar tienen un nivel medio de complejidad; y requieren:

Ingenio, para la resolucion de asuntos emergentes.
Precision, para la ejecucion de érdenes.

5.- Responsabilidad.
Serd responsable por:
La calidad del trabajo que desempena.
La confidencialidad en la informacién y documentos que recibe y

maneja.
El mobiliario y equipo de oficina asignado.
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1.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto:  Auxiliar Administrativo

Categoria: Base

Reporta a: Director de Juridico
Subordinados: No

Adscripcion: Sindicatura

Direccion Juridica
Objetivo general del puesto.

Auxiliar en las funciones administrativas del drea de adscripcion, tales
como elaboracién de documentos varios, archivar llenado de formatos, asi
como en las demds actividades que le sean encomendadas por su
superior.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

Auxilia en el registro y control del consumo de los materiales
asignados a su drea.

Colabora en el control operativo de las actividades del personal.
Auxilia en la atencidon y seguimiento de la correspondencia recibida
en su dreq.

Recibe y registra documentos.

Guarda copias en el Archivo.

Auxilia en las labores de mensajeria y correspondencia.

Saca copias.

Organiza y archiva documentos en general.

Solicita informacidén a las diversas dependencias.

Elabora documentos.

Elabora e integra informes de actividades.

Proporciona seguimiento a los asuntos derivados a su cargo.

Captura informacién.

Elabora requisiciones de material.

Administra los calendarios de actividades y agendas.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.
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La escolaridad minima del ocupante del puesto es bachilerato,
preferentemente con estudios comerciales. Ademds, deberd contar con
las siguientes habilidades:

Adaptabilidad a diversos puestos.

Conocimiento de equipo de coOmputo y paguetes comerciales en
ambiente Windows (Word, Excel, PowerPoint).

Excelente ortografia y redaccion.

Facilidad de palabra.

Género: Indistinto.

2.- Experiencia.
El ocupante del puesto deberd tener 1 ano de experiencia en puesto
similar.

3.- Criterio.

Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior
jerdrquico, sin embargo, el ocupante del puesto utilizard su criterio en los
Ccasos que asi se le indique.

4.- Complejidad de los trabajos.

El ocupante del puesto seguird una metodologia establecida, que le
requerird iniciativa y precision, para el diseno y seleccion de las
herramientas mds adecuadas para lograr los objetivos del drea de
adscripcion.

5.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:
- La calidad del trabajo realizado.
El manejo de la informacién confidencial que se genere en su drea
de adscripcion.
El uso adecuado de su equipo de frabagjo.
La informacidn que proporcione.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto:  Ayudante General

Categoria: Base

Reporta a: Director Juridico
Subordinados: No
Adscripcion: Sindicatura

Direccioén Juridica

Objetivo general del puesto.
Apoyar en la realizacion de las diferentes actividades del dreq, realizando
funciones de cardcter técnico, administrativo y operativo.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

Realiza un informe de actividades.

Auxilia en actividades de campo.

Mantiene en 6ptimas condiciones el material y equipo de frabajo a
sU cargo.

Atiende las indicaciones de su jefe inmediato

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de secundaria, y
deberd contar con las siguientes habilidades:

Disponibilidad.
Destreza manual.

Género: Indistinto.
2.- Experiencia.

El ocupante del puesto requiere de experiencia en labores de mensaijeria,
manejo y operacién de vehiculos.

3.- Criterio.
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Las tareas de este puesto son indicadas por el superior, por lo que no toma
muchas decisiones.

4.- Complejidad de los trabajos.

El trabajo que se readliza en este puesto puede ser rutinario, pero requiere
de precisidon e ingenio para desempenarlo adecuadamente.

5.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
- La calidad del trabajo que desarrolla.
El adecuado manejo y mantenimiento de los equipos y herramientas
a su cargo.
Atender, con puntualidad y eficiencia, las indicaciones de sus

superiores.
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1.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Director de Juridico

Categoria: Confianza
Reporta a: Sindico
Subordinados: Subdirector Juridico Contencioso

Subdirector de Instrumentos Juridicos
Subdirector de Conftrol y Seguimiento
Secretaria "A”
Asistente
Auxiliar Administrativo
Abogado
Noftificador
Ayudante General
Adscripcion: Sindicatura
Direccidn Juridica

Objetivos generales del puesto.
Responsable de supervisar las actividades de las Subdirecciones, asi como

de los asuntos juridicos administrativos relacionados con el personal y el
patrimonio del Ayuntamiento.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

Coordina la atencidn y resolucion de todos los procedimientos de
cardcter judicial o administrativo en los que, por cualquier
circunstancia, se encuentre involucrado el Ayuntamiento o sus
Dependenciacs.

Desahoga los dictdmenes 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 las leyes federales, estatales y a
los Reglamentos Municipales aplicables.

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

Proporciona informes a las autoridades judiciales, administrativas vy
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 y leyes.
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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,
para el mejor funcionamiento;

Atiende, resuelve y da seguimiento, previa consulta con el Sindico,
los amparos, juicios laborales, procedimientos administrativos,
procedimientos civiles, penales, mercantiles, agrario y lifigios del
Ayuntamiento.

Conservar la confidencialidad de la informacion de los asuntos que
se generen en la Direccion Juridica y de la informacién en su poder.
Instruye a los abogados a su cargo para que acudan a los érganos
de procuracion de justicia, tanto Estatal como Federal, y asi dar
seguimiento ante los fribunales, 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, noftificaciones, contratos,
dictédmenes y oficios relacionados al drea de asignacion.

Atencion personal a la ciudadania

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere estudios terminados, a nivel superior, en el
drea juridica, y tener amplios conocimientos del funcionamiento de la
Administracion Municipal, de la normatividad y reglamentacion de orden
municipal, tales como: Ley del Gobierno y la Administracion PuUblica
Municipal del Estado de Jalisco, Ley de Responsabilidades de los Servidores
PUblicos del Estado de Jalisco, Reglamento de Policia y Buen Gobierno del
Municipio de Tonald, Reglamento de las Condiciones Generales de
Trabajo, Reglamento del Gobierno y la  Administracion PUblica Municipal
de H. Ayuntamiento Constitucional de Tonald, Jalisco, asi como de la
Legislacion Federal y Estatal.

El ocupante, ademds deberd contar con las siguientes habilidades:
- Alto sentido de responsabilidad.
Liderazgo.
Manejo de recursos humanos.
Capacidad de trabajar bajo presion.
Aptitud analitica.
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Conocimiento y manejo de equipo de céomputo y paquetes de
software (Office).

Género Indistinto
2.- Experiencia.

El ocupante del puesto requiere experiencia minima de cuatro anos en
litigios civiles, mercantiles, laborales, penales, administrativos, asi como un
amplio conocimiento en los juicios de amparo.

3.- Criterio.

Las tareas de este puesto son indicadas por un superior, y siguen
lineamientos establecidos.

4.- Complejidad de los trabajos.

El frabajo que se realiza en este puesto es directivo y ejecutivo, por lo que
requiere del ocupante ingenio, iniciativa, precision y una actuacion
original, para la solucién de conflictos y controversias

5.- Responsabilidad.
Serd responsable por:

Defender los intereses del Ayuntamiento, apegados a la legalidad.
Al separarse del cargo deberd entregar las oficinas de acuerdo al
procedimiento que para tal efecto mencione la reglamentacion.

El apego y cumplimiento a su programa de trabagjo.

Es responsable de los bienes bajo su resguardo, que obren en el
inventario registrado en la Direccion de Patfrimonio Municipal.

La calidad de su frabagjo.

Los recursos econdmicos asignados.

El trabajo que desempena el personal a su cargo, que deberd
apegarse en todo momento a la normatividad correspondiente.

La informacién confidencial, gue maneja.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Notificador

Categoria: Base

Reporta a: Director de Juridico
Subordinados: No

Adscripcion: Sindicatura

Direccidén Juridica

Objetivo general del puesto.

Llevar a cabo la enfrega oportuna de documentos, nofificaciones vy
requerimientos correspondientes, las diversas Direcciones, OPD'S, del H.
Ayuntamiento de Tonald, Jalisco; asi como, a las Dependencias del
Gobierno Estatal y Federal.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

Ubica documentos requeridos en archivo.

Apoya en las actividades que le sean encomendadas por sus
superiores.

Elabora una relacion de la documentacion entregada.

Verifica la relaciobn de enfrega de mensajeria contra la
documentacion.

Recaba los documentos para firma.

Clasifica la documentacion a enfregar de acuerdo al listado
autorizado.

Fotocopia documentos para integrar juegos de Ila misma
documentacion para su sello de recibido, acuse y copias para
conocimiento.

Registra la documentacion que ya ha sido enfregada en su relacion
de enfrega de correspondencia.

Realiza la entrega de las notificaciones generadas por la Sindicatura.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios a nivel bachillerato, y/o ser
estudiante o pasante de la licenciatura en derecho o carrera comercial,
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necesita ademds de saber manejar motocicleta o automovil. Asi mismo,
requiere de las siguientes habilidades:

Aptitud analitica.
Género: Indistinto.
2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd tener 1 ano de experiencia en puesto
similar.

3.- Criterio.

El trabajo sélo exige interpretar y aplicar érdenes o instrucciones recibidas.
No requiere tomar decisiones importantes.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las tareas a realizar son, requieren del ocupante, para su adecuado
desempeno, las siguientes habilidades:
Ingenio, para la entrega en tiempo y forma de las notificaciones y
requerimientos.

5.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable de:

- Conservar la confidencialidad de la informacién de los asuntos que
se generen en la Sindicatura, asi como en la Direccién Juridica y de
la informacién en su poder.

Elaborar informes de actividades, para sus superiores, con la
periodicidad que se le indique.

Mantener vigente su Licencia de conducir.

Desempenar éticamente su frabajo.

El equipo y mobiliario bajo su resguardo.

El resguardo de la documentacion a su cargo.
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1.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Secretaria *A”

Categoria: Base

Reporta a: Director de Juridico
Subordinados: No

Adscripcion: Sindicatura

Direccidén Juridica

Objetivo general del puesto.

Organizar y controlar la documentacion y correspondencia que se maneja
en el dreq, asi como la atencidn directa o por teléfono al publico en
general y elaboracién de todo documento que se requiera ya sea pard
solicitar algun recurso y/o servicio o informar alguna orden superior a los
subordinados.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

Auxilia al asistente con la atencidn y seguimiento a visitantes.

Da seguimiento a los pendientes del superior jerdrquico.

Realiza las requisiciones de material de su drea.

Manejo de agenda del Jefe directo.

Mantiene actualizado el directorio de las dependencias

Apoya con el pago de la ndmina.

Elabora oficios y requisiciones.

Lleva un registro de enfrada de oficios.

Atiende al publico.

Elabora oficios de constancias.

Elabora los oficios de contestacion a las peticiones realizadas de las
Dependencias.

Proporciona informacion al personal sobre los diversos tfrdmites que
se realizan en su drea.

Atiende y canaliza las solicitudes realizadas por las Dependencias.
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lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.
La escolaridad minima del ocupante del puesto es bachilerato,
preferentemente con estudios comerciales. Ademds, deberd contar con
las siguientes habilidades:
Adaptabilidad a diversos puestos.
Conocimiento de equipo de coOmputo y paquetes comerciales en
ambiente Windows (Word, Excel, PowerPoint).
Excelente ortografia y redaccion.
Género: Indistinto.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd tener 1 ano de experiencia en puesto
similar.

3.- Ciriterio.
Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior
jerdrquico, sin embargo, el ocupante del puesto utilizard su criterio en los
casos que asi se le indique.
4.- Complejidad de los trabajos.
El ocupante del puesto seguird una metodologia establecida, que le
requerird iniciativa y precision, para el diseno vy se[eccién de las
herramientas mds adecuadas para lograr los objetivos del Area.
5.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:

La calidad de su frabagjo.

La confidencialidad de Ia informacién que se genere en el drea.

El uso adecuado de su equipo de frabagjo.
La informacidn que proporcione al exterior.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Subdirector de Conftrol y Seguimiento

Categoria: Confianza

Reporta a: Director de Juridico
Subordinados: No

Adscripcion: Sindicatura

Direccidén Juridica

Objetivo general del puesto.

Lievar el control y seguimiento del trabajo que se realiza internamente en la
Direccién Juridica, involucrando dreas de responsabilidad, laboral, civil,
Penal y Mercantil.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

Asesorar a las dreas involucradas con el objeto de iniciar los
procedimientos de responsabilidad administrativa o laboral, con la
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 dreas como un filtro en la revisidon de los asuntos,
con la finalidad de acortar y eficiente los términos.

Toma decisiones en el ejercicio de sus funciones.

IV.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios terminados de Licenciatura en
Derecho, con amplios conocimientos de las leyes federales, estatales y de
los reglamentos municipales. Asimismo, el ocupante del puesto requiere |as
siguientes habilidades:

Aptitud analitica.
Aptitud de negociacion.
Conocimiento de procedimientos.
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Conocimiento y manejo de herramientas.

Conocimiento de métodos.

Conocimiento y manejo de equipo de computo y paguetes de
software (Office).

Confiabilidad.

Género: Indistinto.
2.- Experiencia.

El ocupante del puesto requiere una experiencia minima de 3 anos en el
litigio de asuntos legales y juridicos, elaboracion, andlisis y revision de
contratos, convenios, concesiones de cardcter administrativo.

3.- Criterio.

Utiliza su criterio para la interpretacion de las leyes Estatales o Federales y
los reglamentos que necesite para la adecuada resolucion de los asuntos
a su cargo.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las tareas a realizar son la mayor parte de las veces diferentes y requieren
casi siempre de actuacion original, ingenio para el desarrollo de las
negociaciones, Iniciativa, para proponer alternativas de solucidn, precision,
para el manejo de las leyes y reglamentos que se apliquen en cada caso.

5.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable de:

Es responsable por la correcta aplicacion de las Leyes vy
reglamentos en la atencidn y respuesta de los asuntos en que el
Municipio sea parte.

Conservar la confidencialidad de la informacién de los asuntos que
se generen en la Direccion Juridica y de la informacién en su
poder.

Elaborar informes de actividades, para sus superiores, con la
periodicidad que se le indique.

Iniciar, dar seguimiento y llevar a buen término los procesos legales
y de negociacion que le sean encomendados, ya sea de forma
escrita o verbal.

Desempenar éticamente su frabajo.
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El equipo y mobiliario bajo su resguardo.

I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto:  Subdirector de Instrumentos Juridicos

Categoria: Confianza

Reporta a: Director de Juridico
Subordinados: No

Adscripcion: Sindicatura

Direccidén Juridica

Objetivo general del puesto.

Supervisar y establecer lineamientos, criterios juridicos y modelos para la
elaboracion, andlisis, diseno, revision y celebracidén de los convenios,
contratos y demds actos juridicos que se celebren por parte del municipio.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

Elaboracion de contratos, convenios U ofros documentos de ofra
naturaleza en los que el municipio sea parte.

Revisar los contratos, acuerdos y convenios en que el Ayuntamiento
sea parte, ajustdndose a las érdenes e instrucciones que, en cada
caso, se reciba del Sindico.

Andlisis de concesiones.

Defensa de los intereses del municipio en naturaleza de contratos.
Proponer rescisiones de contratos.

Sancionar vy vigilar el cumplimiento de los contratos, convenios y
otros documentos de naturaleza distinta en los que el municipio sea
parte.

IV.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios terminados de Licenciatura en
Derecho, con amplios conocimientos de las leyes federales, estatales y de
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los reglamentos municipales. Asimismo, el ocupante del puesto requiere las
siguientes habilidades:

Aptitud analitica.

Aptitud de negociacion.

Conocimiento de procedimientos.

Conocimiento y manejo de herramientas.

Conocimiento de métodos.

Conocimiento y manejo de equipo de cémputo y pagquetes de
software (Office).

Trato amable.

Confiabilidad.

Género: Indistinto.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto requiere una experiencia minima de 3 anos en el
litigio de asuntos legales y juridicos, elaboracion, andlisis y revision de

confratos, convenios, concesiones de cardcter administrativo.

3.- Criterio.

Utiliza su criterio para la interpretacion de las Leyes y los Reglamentos que
necesite para la adecuada resoluciéon de los asuntos a su cargo.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las tareas a realizar son la mayor parte de las veces diferentes y requieren
casi siempre de actuacion original.

Ingenio, para el desarrollo de las negociaciones.

Iniciativa, para proponer alternativas de solucion.

Precision, para el manejo de las leyes y reglamentos que se apliquen en
cada caso.

5.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable de:
Es responsable por la correcta aplicacidon de las Leyes vy

reglamentos en la atencion y respuesta de los asuntos en que el
Municipio sea parte.
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Conservar la confidencialidad de la informacién de los asuntos que
se generen en la Direccion Juridica y de la informacion en su
poder.

Elaborar informes de actividades, para sus superiores, con la
periodicidad que se le indique.

Iniciar, dar seguimiento y llevar a buen término los procesos legales
y de negociacion que le sean encomendados.

Desempenar éticamente su frabajo.

El equipo y mobiliario bajo su resguardo.

60
Sindicatura



I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto:  Subdirector Juridico Contencioso

Categoria: Confianza

Reporta a: Director de Juridico
Subordinados: No

Adscripcion: Sindicatura

Direccidén Juridica

Objetivo general del puesto.

Llevar el control y seguimiento de los juicios que se llevan en la Direccion
Juridica, asi como los demds trdmites que se presenten en ejercicio de sus
funciones.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

Dar seguimiento a los juicios en los que el Ayuntamiento sea parte.
Coordina al personal encargado para las visitas de campo vy
seguimiento de juicios y audiencias.

Brinda asesoria juridica a las dreas del Ayuntamiento que
corresponda.

Atencion personal a la ciudadania.

Toma decisiones en el ejercicio de sus funciones.

Brinda apoyo en ausencia del Director Juridico.

IV.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios terminados de Licenciatura en
Derecho, con amplios conocimientos de las Leyes Federales, Estatales y de
los Reglamentos Municipales. Asimismo, el ocupante del puesto requiere las
siguientes habilidades:

Aptitud analitica.

Conocimiento de procedimientos.
Conocimiento y manejo de herramientas.
Conocimiento de métodos.
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Conocimiento y manejo de equipo de computo y paguetes de
software (Office).
Confiabilidad.

Género: Indistinto.
2.- Experiencia.

El ocupante del puesto requiere una experiencia minima de 3 anos en el
litigio de asuntos legales y juridicos.

3.- Criterio.

Utiliza su criterio para la interpretacion de las leyes y los reglamentos que
necesite para la adecuada resoluciéon de los asuntos a su cargo.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las tareas a realizar son la mayor parte de las veces diferentes y requieren
casi siempre de actuacion original.

Ingenio, para el desarrollo de las audiencias.

Iniciativa, para proponer alternativas de solucion.

Precision, para el manejo de las Leyes y Reglamentos que se apliquen en
cada caso.

5.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable de:

La correcta aplicacion de las Leyes y reglamentos en la atencion y
respuesta de los asuntos que se le demanden al Ayuntamiento vy
sus funcionarios.

Conservar la confidencialidad de la informaciéon de los asuntos que
se generen en la Direccion Juridica y de la informacién en su
poder.

Elaborar informes de actividades, para sus superiores, con la
periodicidad que se le indique.

Iniciar, dar seguimiento y llevar a buen término los procesos legales
que le sean encomendados, ya sea de forma escrita o verbal.
Desempenar éticamente su frabajo.

El equipo y mobiliario bajo su resguardo.
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Directorio
Nombre del Area: Direccién Juridica
Nombre del Titular: Abogado Alejandro Cuevas Lopez
Domicilio: Morelos No. 20, Col. Centro, C.P. 45400
Teléfono: 35-86-60-57 Ext. 1206
e-mail:
Formatos
Direccion Juridica
No. Nombre del Formato Aplicacion
1 Libro de Registro Se registra la Correspondencia
2 Libro de Oficios Registro de Entrada de Oficios
3 Libro de Oficios Registro de salida de oficios
4 Libro Citatorio Se registran los Citatorios
5 Libro de Nofificaciones Regls’rro.gle e'?”ega de
nofificaciones
6 Libro de Notfificaciones Registro de acuse de nofificaciones
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JUZGADOS MUNICIPALES

DIRECCION DE JUZGADOS MUNICIPALES

DIRECTOR DE
JUZGADOS
MUNICIPALES
JUEZ MUNICIPAL PROCURADOR ANALISTA SECRETARIO DEFENSOR DE
) SOCIAL o) o OFICIO
(3) (3)
LIC. EN TRABAJO AUXILIAR SECRETARIA DE o
SOCIAL ADMINISTRATIVO TURNO SECRETARIAT.V.

(2) 15)
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Objetivo:

La Direccion de Juzgados Municipales, es la autoridad competente para
conocer y resolver sobre las conductas que presuntamente constfituyan
faltas o infracciones a las disposiciones normativas Municipales,
Reglamento de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Tonald, Jalisco,
asi como imponer las sanciones correspondientes, mediante un
procedimiento breve y simple para cdlificar la infraccidén, en caso de
detectar la comision de algun delito, deberd declararse incompetente
para conocer del procedimiento y deberd de declinarlo a la autoridad
competente de forma inmediata.,

Atribuciones:

La Direccidon de Juzgados Municipales, tiene las siguientes funciones:

Resolver sobre la responsabilidad o la no responsabilidad de los
presuntos infractores.

La aplicacion de sanciones administrativas en materia de Policia y
Buen Gobierno.

Aplicar las sanciones establecidas en las leyes, los reglamentos
municipales y otros de cardcter gubernativo, cuya aplicaciéon no
corresponda a ofra autoridad administrativa o judicial.

Dejar sin efecto el cobro de multas, cundo se estime
fehacientemente que el infractor se encuentra en condiciones de
extrema pobreza y que la infraccidn sea considerada como leve,
qgue no pueda traer como consecuencia la evasidn de un crédito
fiscal y que no sea reincidente,

Poner a disposicion de la autoridad administrativa correspondiente,
aqguellos asuntos que no sean de su competencia.

Expedir constancias, Unicamente sobre hechos asentados en los
lioros de registro del Juzgado y sus respectivos expedientes, con
apego a lo establecido por la Ley Transparencia y Acceso a la
Informacién PUblica del Estado de Jalisco y sus Municipios.
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Expedir constancias que requieran las autoridades judiciales,
ministeriales, y la Comisidbn Nacional o Estatal de los Derechos
Humanos, sobre hechos asentados en los libros, expedientes e
informes de registro del Juzgado, y sus respectivos expedientes a
solicitud del interesado, con apego a lo establecido por la Ley
Transparencia y Acceso a la Informaciéon PuUblica del Estado de
Jalisco y sus Municipios.

Rendir mensualmente al Sindico Municipal informe estadistico
detallado de las labores, objetos asegurados y bienes no reclamados
por los infractores, incluyendo las incidencias e infracciones y su
frecuencia y demds hechos que considere relevantes; mismos que
deberdn asentarse en los siguientes registros:

o Libro de Infracciones, en el que se asentardn los asuntos que se
sometan al conocimiento del Juez y éste los califique como
faltas administrativas.

o Libro de Constancias, en el que se registrardn todas aquellas
certificaciones que se expidan en el Juzgado.

o libro de visitantes: que acuden a ver sus familiares o amigos
detenidos.

o Libro de registro de llamadas a los familiares, amigos o
abogado del detenido.

o Libro de Gobierno: Se registra el nombre, edad, domicilio vy
sexo, fecha y numero de folio y motivo por el que fueron
detenidos y puestas a disposicion de los Juzgados Municipales

o Libro de Alcaidia: Se registran los detenidos que son ingresados
a las celdas y quedan bajo su custodia de los alcaides y
guarda de valores, ademds de registrar la hora de enfrada y la
hora de salida, asi como el motivo de salida.

o Libro de Procuraduria Social: Se registran los nombres,
domicilios, asunto, fecha, acuerdo en su caso el nUmero de
expediente del conflicto solicitado, la mediacion, conciliacion y
los convenios que realicen para su sancion y registro.
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o Expediente por asunto o servicio por Guardia, Informe de
Policia, Parte Médico, Acta circunstanciada, acuerdo, érdenes
de libertad, copia de recibos oficiales de pago de multa.

Garantizar bajo los preceptos constitucionales el respeto a la
dignidad vy los derechos humanos de los infractores y quejosos que
intfervengan en los procedimientos seguidos ante esta instancia.

Cadlificar las infracciones al Reglamento de Policia y Buen Gobierno
de conformidad a lo establecido en la Ley de Ingresos del Municipio
de Tonald, Jalisco, vigente al momento de la infraccidon de dichos

preceptos.
Gobierno Municipal 2015-2018
Catdlogo de Puestos OQ‘DJCN;,_MO_
Direccidn General: Sindicatura
Direccion de Area: Direccion de Juzgados Municipales
Categoria
Nombre del puesto Confian
No Za Base Observaciones
6 |Analista X
5 | Auxiliar Administrativo X
- X
3 |Defensor de Oficio
1 |Director de Juzgados Municipales X
- X
4 | Juez Municipal
2 |Lic. en Trabajo Social X
1 |Secretaria de Turno X
3 |Procurador Social X
. X
1 |Secretaria t/v
4 |Secretario X
Revisado por: Autorizado por:
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Analista

Categoria: Base

Reporta a: Director de Juzgados Municipales
Subordinados: No

Adscripcion: Sindicatura

Direccion de Juzgados Municipales

Objetivo general del puesto.

Redactar de forma mecanogrdfica o en computadora las actuaciones de
los Juzgados Municipales en los términos establecidos por la normatividad
Vigente aplicable a la materia.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

Redacta todas las actuaciones en el equipo de cdmputo del
Juzgado Municipal, infegrando debidamente los expedientes.
Captura la informacion de los detenidos en la base de datos del
Juzgado Municipal para los usos legales a que haya lugar.

Auxilia al Secretario del Juzgado Municipal en las funciones que le
encomiende

Se elimina no es funcién del analista

Ill.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere estudios terminados, a nivel medio superior
o carrera tfrunca en dreas afines a las funciones del Juzgado Municipal, y
tener conocimientos del funcionamiento de la Administracién Municipal,
de la normatividad y reglamentacion de orden estatal y municipal,
aplicable en la materia, tales como: Constitucidn Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, Ley del Gobierno y la Administracion PUblica Municipal
del Estado de Jalisco, Ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos
del Estado de Jalisco, Ley de Justicia Alternativa, Cddigo Nacional de
Procedimientos Penales y Codigo Penal del Estado de Jalisco, Reglamento
de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Tonald, Jalisco, Reglamento
de las Condiciones Generales de Trabagjo, Reglamento del Gobierno y la
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Administracion Publica del Ayuntamiento Constitucional de Tonald, Jalisco,
Reglamento de los Juzgados Municipales de Tonald, Jalisco, ademds
deberd contar con las siguientes habilidades:

Alto senfido de responsabilidad.
Capacidad de trabajo bajo presion.
Aptitud analitica.

Género: Indistinto.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto requiere experiencia minima de fres anos en puesto
similar.

3.- Criterio.

Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior
jerdrquico, sin embargo, el ocupante del puesto utilizard su criterio en los
Ccasos que asi se le indique.

4.- Complejidad de los trabajos.

El ocupante del puesto seguird una metodologia establecida, que le
requerird iniciativa y precision, para el diseno y seleccidon de las
herramientas mds adecuadas para lograr los objetivos del drea de
adscripcion.

5.- Responsabilidad.

Serd responsable por:
El frabajo que realiza y la calidad del mismo.
El apego y cumplimiento a su programa de trabajo.
La confidencialidad de la informacién que maneja.
El mobiliario y equipo asignado.
No fiene personal a su mando(eliminar)

I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo

Categoria: Base
Reporta a: Director de Juzgados Municipales
Subordinados: No
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Adscripcion: Sindicatura
Direccion de Juzgados Municipales

Objetivo general del puesto.

Auxiliar en las funciones administrativas del drea de adscripcidn, tales
como elaboracion de documentos varios, atencion al publico, llenado de
formatos vy libros de registros, asi como en las demds actividades que le
sean encomendadas por su superior.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

Guarda copias en el Archivo.

Auxilia en las labores de mensajeria y correspondencia.

Saca copias.

Archiva documentos.

Captura informacién.

Solicita informacion a las diversas dependencias

Auxilia en la atencién y seguimiento de la correspondencia recibida
en su dreq.

Recibe y registra correspondencia.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.
La escolaridad minima del ocupante del puesto es bachilerato,
preferentemente con estudios administrativos, ademds deberd contar con
las siguientes habilidades:
Adaptabilidad a diversos puestos.
Conocimiento de equipo de cOmputo y paguetes comerciales en
ambiente Windows (Word, Excel, PowerPoint).
Excelente ortografia y redaccion.
Género: Indistinto.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd tener 1 ano de experiencia en puesto
similar.
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3.- Criterio.

Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior
jerdrquico, sin embargo, el ocupante del puesto utilizard su criterio en los
Ccasos que asi se le indigue.

4.- Complejidad de los trabajos.

El ocupante del puesto seguird una metodologia establecida, para el
diseno y seleccion de las herramientas mds adecuadas para lograr los
objetivos del area de adscripcion.

5.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
- Calidad del trabajo realizado.
Informacién confidencial que se genere en su drea de adscripcion.
El uso adecuado de su equipo de trabagjo.
La informacidn que proporcione.
El proceso de organizacion de los eventos y reuniones a su cargo.
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto:  Defensor de Oficio

Categoria: Confianza

Reporta a: Director de Juzgados Municipales
Subordinados: No

Adscripcion: Sindicatura

Direccion de Juzgados Municipales

Objetivo general del puesto.

Representar y asesorar juridicamente al infractor en el procedimiento
administrativo del cual sea sujeto.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

Representa y asesora legalmente al infractor.

Vigila y salvaguarda que se protejan los derechos humanos del
presunto infractor.

Supervisa que el procedimiento a que quede sujeto el presunto
infractor se apegue al presente Reglamento.

Orienta a los familiares de los presuntos infractores.

Coadyuva con los defensores particulares de los presuntos
infractores, cuando éstos asi lo soliciten.

Da seguimiento a las quejas y recursos presentados por los
presuntos infractores.

Comunica de inmediato al Sindico cualquier irregularidad que
advierta cometida por los Jueces Municipales, asi como cualquier
contravencion al presente reglamento cometidas por los Jueces
Municipales durante el procedimiento administrativo respectivo.
Promueve todo lo conducente a la defensa de los presuntos
infractores.

Pronunciarse e intervenir a favor del presunto infractor durante el
desahogo del procedimiento Administrativo que se integre y dejar
constancia dentro del expediente de Juzgado Municipal.
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lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto deberd ser un abogado o licenciado en derecho
titulado y con cedula profesional expedida por la Direccidn de Profesiones
del estado de Jalisco, ademds deberd tener amplios conocimientos del
funcionamiento de la Administracidén Municipal, de la normatividad vy
reglamentacién de orden estatal y municipal, aplicable en la materia, tales
como: Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado
de Jalisco, Ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos del Estado
de Jalisco, Ley de Justicia Alternativa del Estado de Jalisco, Cddigo
Nacional de Procedimientos Penales y Codigo Penal del Estado de Jalisco,
Reglamento de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Tonald, Jalisco,
Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo, Reglamento del
Gobierno y la Administracion Publica del Ayuntamiento Constitucional de
Tonald, Jalisco. Reglamento de los Juzgados Municipales de Tonald,
Jalisco. Haber aprobado los exdmenes correspondientes en los términos
del Reglamento de los Juzgados Municipales de Tonald, Jalisco.

El ocupante, ademds deberd contar con las siguientes habilidades:

Alto sentfido de responsabilidad.
Liderazgo.
Manejo de recursos humanos.
Capacidad de trabajar bajo presion.
Aptitud analitica.

Género: Indistinto.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto requiere experiencia minima de tfres anos en puesto
similar.

3.- Criterio.

Cotidianamente debe tomar decisiones importantes.

4.- Complejidad de los trabajos.

El frabajo que se realiza en este puesto es directivo y ejecutivo, por lo que

requiere del ocupante ingenio, iniciativa, precisiobn y una actuacion
original, para la solucidon de conflictos y controversias.
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5.- Responsabilidad.
Serd responsable por:

El frabajo que realiza y la calidad del mismo.

El apego y cumplimiento a su programa de trabagjo.
La confidencialidad de la informacidon que maneja.
El mobiliario y equipo asignado.

El frabajo del personal a su cargo.
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Director de Juzgados Municipales
Categoria: Confianza
Reporta a: Sindico
Subordinados: Juez Municipal
Procurador Social
Secretario
Defensor de Oficio
Médico
Analista
Lic. en Trabajo Social
Auxiliar Administrativo
Secretaria T/M
Secretaria T/V
Adscripcion: Sindicatura
Direccion de Juzgados Municipales

Objetivo general del puesto.

Supervisar y coordinar las actividades propias de los Juzgados Municipales,
verificando que los procedimientos correspondientes sean seguidos
conforme a legislacion y reglamentaciéon aplicable a cada caso, ademds
serd el responsable de mantener una provision constante de los materiales,
equipos e implementos necesarios para el correcto desarrollo de las
actividades de la Direccidn a su cargo.

Asi mismo deberd conocer y resolver sobre los asuntos administrativos que
sean de su responsabilidad o que se deriven con motivo del ejercicio de
sus funciones.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS

Coordinar los trabajos de los Juzgados Municipales y del personal
que integra la planila, supervisando y confrolando el
aprovechamiento de los recursos humanos, materiales y econdmicos
que sean asignados.

En coordinacion con dependencias de Gobierno estatal, municipal
o privadas, llevar a cabo programas constantes de capacitacion,
actualizacién y certificacién del personal que opera en Juzgados
Municipales
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Revisar que las sanciones impuestas a los detenidos sean apegadas
a lo establecido en las leyes y reglamentos para este municipio,
respetando en fodo momento los derechos humanos de los
detenidos; en caso de detectar errores u omisiones en dichas
determinaciones puede hacer observaciones y recomendaciones, y
de ser procedente proponer las modificaciones que considere
pertinentes, las cuales deberdn estar debidamente fundadas vy
motivadas.

Dejar sin efecto el cobro de multas, cuando se estime
fehacientemente que el infractor se encuentra en condiciones de
exirema pobreza y que la infraccion sea considerada como leve,
gue no pueda traer como consecuencia la evasidn de un crédito
fiscal y que no sea reincidente.

Supervisar y en su momento si considera pertinente y de acuerdo a
los criterios legales, proponer la modificacion de las sanciones
administrativas derivadas de las infracciones al Bando de Policia y
Buen Gobierno.

Resolver sobre la responsabilidad o la no responsabilidad de los
presuntos infractores eliminar, no son facultades del Director.

Aplica y supervisa las sanciones establecidas en las leyes, los
reglamentos municipales y ofros de cardcter gubernativo, cuya
aplicacion no corresponda a otra autoridad administrativa o judicial.
Se eliming, ya no serdn facultades de juzgados municipales.

Expedir las constancias que requieran las autoridades judiciales,
ministeriales, la Comisiobn Nacional o Estatal de los Derechos
Humanos, asi como de los interesados, sobre hechos asentados en
los libros, expedientes e informes de registro del Juzgado, y sus
respectivos expedientes de conformidad a lo establecido por la Ley
Transparencia y Acceso a la Informacion PuUblica del Estado de
Jalisco y sus Municipios.

Presentar informes periddicos de labores y una estadistica de las
infracciones ocurridas en el municipio, su incidencia, su frecuencia y
las constantes que influyan en su realizacion.

Garantizar el estricto respeto a la dignidad y los derechos humanos
de los infractores. se elimina el resto

Impone sanciones administrativas o econdmicas que correspondan
a las faltas que se deriven en danos y perjuicios, procurando en
forma conciliatoria obtener la reparacion de los danos causados.
Supervisar el mantenimiento y cuidado de las instalaciones, asi como
vigilar que las celdas de los detenidos estén en buenas condiciones.
Levantar actas administrativas y dar vista al sindico Municipal de las
faltas al cumplimiento de las disposiciones legales por parte de los
servidores publicos de su adscripcion.
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Promover ante las instancias que correspondan todos aquellos actos
que a peticidn de parte se consideren arbitrarios o de abuso de
autoridad.

Lievar a cabo un inventario adecuado de los objetos y valores no
reclamados o que por su propia naturaleza no pueden ser devueltos
a los infractores, transcurrido el término de 60 dias estos objetos o
bienes deberdn de ser puestos a disposicion de la Direccion de
Patrimonio Municipal a efecto de que sean utilizados en programas
de beneficio social.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere estudios terminados, a nivel superior,
abogado o licenciado en derecho ftitulado y con cédula profesional
expedida por la Direccidn de Profesiones del Estado y tener amplios
conocimientos del funcionamiento de la administracion municipal, de la
normatividad y reglamentacion de orden estatal y municipal, aplicable en
la materia, tales como: Ley del Gobierno y la Administracion PuUblica
Municipal del Estado de Jalisco, Ley de Responsabilidades de los Servidores
PUblicos del Estado de Jalisco, Ley de Readaptacion Juvenil del Estado de
Jalisco, Ley de Justicia Alternativa del Estado de Jalisco, Codigo Nacional
de Procedimientos Penales y Cdédigo Penal del Estado de Jalisco,
Reglamento de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Tonald, Jalisco,
Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo, Reglamento del
Gobierno y la Administracion PUblica del Ayuntamiento Constitucional de
Tonald, Jalisco.

El ocupante, ademds deberd contar con las siguientes habilidades:
Alto sentido de responsabilidad.
Liderazgo.
Manejo de recursos humanos.
Capacidad de trabajar bajo presion.
Aptitud analitica.

Género: Indistinto.

2.- Experiencia.
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El ocupante del puesto requiere experiencia minima de fres anos en puesto
similar.

3.- Criterio.
Cotidianamente debe tomar decisiones importantes.
4.- Complejidad de los trabajos.
El frabajo que se realiza en este puesto es directivo y ejecutivo, por lo que
requiere del ocupante ingenio, iniciativa, precision y una actuacion
original, para la solucién de conflictos y controversias.
5.- Responsabilidad.
Serd responsable por:
El frabajo que realiza y la calidad del mismo.
El apego y cumplimiento a su programa de trabajo.
La confidencialidad de la informacién que maneja.

El mobiliario y equipo asignado.
El trabajo del personal a su cargo.
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Juez Municipal

Categoria: Confianza

Reporta a: Director de Juzgados Municipales
Subordinados: Secretario, Analista, Auxiliar Administrativo.
Adscripcion: Sindicatura

Direccion de Juzgados Municipales

Objetivo general del puesto.

Es la autoridad administrativa municipal que fiene como finalidad la
imparticiéon de justicia, sancionando las conductas ilicitas que, sin llegar a
ser delitos, son consideradas faltas o infracciones al Reglamento de Policia
y Buen Gobierno del Ayuntamiento de Tonald, Jalisco y otros

ordenamientos municipales.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

Estar presente y atender todas las diligencias que en su turno se
presenten.

Conocer, cadlificar e imponer las sanciones administrativas
municipales derivadas de las infracciones o faltas al Reglamento de
policia y demdas ordenamientos municipales, excepto las de cardcter
fiscal, o las que correspondan a ofra autoridad administrativa.

Vigila que las sanciones impuestas se cumplan cabalmente, con
respeto a las garantias individuales, con apego fiel a las disposiciones
contenidas en el presente reglamento y en los demds ordenamientos
municipales.

Asegura, con el auxilio del Secretario, de que las pertenencias de los
infractores sean escrupulosamente respetadas e integramente
devueltas a sus propietarios, cuando corresponda.

Deja en libertad al presunto infractor cuando, con fundamento en
las leyes, en los ordenamientos municipales, y en particular las de
este reglamento, no proceda su detencion.
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Entrega mensualmente al Director de Juzgados un informe de los
procedimientos administrativos llevados a cabo.

Llieva un libro de actuaciones y dar cuenta trimestral y anualmente al
Ayuntamiento, por medio del Presidente Municipal, previa validacion
que de este haga el Sindico y el Coordinador.

Resuelve sobre la responsabilidad o no de los presuntos infractores.

Pone a disposicion de las autoridades competentes aquellos asuntos
que no sean de su competencia.

Expide constancias Unicamente sobre hechos asentados en los libros
de registro del Juzgado, cuando lo solicite el quejoso, el presunto
infractor o quien tenga Interés legitimo.

Provee las diligencias necesarias, encaminadas a la aplicacion
correcta de la Justicia Civica Municipal, en los asuntos previstos por
el Reglamento de Policia y los demds Ordenamientos Municipales.

Dirige administrativamente las labores del Juzgado, para lo cual el
personal adscrito a éste, estard bajo su mando, con excepcién del
Procurador, Medico, Defensor de Oficio y Recaudador. Tratdndose
de los elementos de seguridad Unicamente se coordinardn con el
juez en lo relativo a sus encargos.

Administra los recursos materiales y humanos del Juzgado, de
acuerdo con los lineamientos y politicas dictadas por el Presidente
Municipal y por el Sindico, o en su defecto, por el Ayuntamiento;
Lleva un detallado registro estadistico de los casos de su
competencia.

Coordina el frabajo profesional de los integrantes del Juzgado;

Conserva bajo resguardo, por un periodo de 60 dias, los objetos y
valores no reclamados, 0 no devueltos por su haturaleza, y mantener

Actualiza el inventario de ellos. Transcurrido dicho término, deberd
remitilos al Ayuntamiento por conducto de la Direccidon de
Patrimonio Municipal.

Conservar en buenas condiciones todas las instalaciones, mobiliario,
equipo a su cargo.
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Respetar y hacer que se respeten en todo momento los derechos
humanos de los detenidos y de los quejosos, privilegiando la solucién
pacifica de los conflictos y la reparacion del dano cuando proceda.

Cuidar que se lleve un registro de las llamas telefénicas que se le
realizaron a cada detenido desde el momento de su arribo al
Juzgado, debiendo asentar nombre del detenido, nombre de quien
recibe la llamada, horario en que se realizd, o en su caso, si No se
contesté o el detenido renuncio a su derecho a realizar la
mencionada llamada telefénica.

Las demds que le atribuyan los ordenamientos municipales
aplicables.
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lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto deberd de cumplir con lo establecido en el articulo
23 del Reglamento de Juzgados Municipales por lo que requiere: Ser

ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos politicos y civiles;
Il Ser nativo del municipio o haber residido en él durante los dos Ultimos
anos, Ser Licenciado en Derecho o Abogado, con fitulo registrado, tener
cuando menos 28 anos de cumplidos, gozar publicamente de buena
reputacion y reconocida honorabilidad, no haber sido condenado en
sentencia ejecutoria por delito intencional, tener amplios conocimientos
del funcionamiento de la Administracidon Municipal, de la normatividad y
reglamentacion de orden estatal y municipal, aplicable en la materia, tales
como: Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado
de Jalisco, Ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos del Estado
de Jalisco, Ley de Justicia Alternativa del Estado de Jalisco, Cddigo
Nacional de Procedimientos Penales y Codigo Penal del Estado de Jalisco,
Reglamento de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Tonald, Jalisco,
Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo, Reglamento del
Gobierno y la Administracion Publica del Ayuntamiento Constitucional de
Tonald, Jalisco. Reglamento de los Juzgados Municipales de Tonald,
Jalisco. Haber aprobado los exdmenes correspondientes en los términos
del Reglamento de los Juzgados Municipales de Tonald, Jalisco.

El ocupante, ademds deberd contar con las siguientes habilidades:
Alto sentido de responsabilidad.
Liderazgo.
Manejo de recursos humanos.
Capacidad de trabajar bajo presion.
Aptitud analitica.
Género: Indistinto.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto requiere experiencia minima de fres anos en puesto
similar.

3.- Criterio.
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Cotidianamente debe tomar decisiones importantes apegadas a derecho.

4.- Complejidad de los trabajos.

El frabajo que se realiza en este puesto es directivo y ejecutivo, por lo que
requiere del ocupante ingenio, iniciativa, precision y una actuacion
original, para la solucién de conflictos y controversias.

5.- Responsabilidad.
Serd responsable por:

El frabajo que realiza y la calidad del mismo.

El apego y cumplimiento a su programa de trabagjo.
La confidencialidad de la informacidon que maneja.
El mobiliario y equipo asignado.

El frabajo del personal a su cargo.
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto:  Lic. en Trabajo Social

Categoria: Confianza

Reporta a: Director de Juzgados Municipales
Subordinados: Auxiliar Administrativo.
Adscripcion: Sindicatura

Direccion de Juzgados Municipales

Objetivo general del puesto.

Brindar asistencia social a las personas con problemas familiares,
conyugales, adicciones, violencia intrafamiliar o vecinal, con el fin de
orientar a las personas en la solucion de conflictos.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

Brinda asistencia social a los familiares de personas extraviadas,
canalizando la informacién correspondiente de dichas personas
para su pronta localizacion.

Brinda asistencia social a personas que presenten problemas
familiares, conyugales, de adicciones, de violencia intrafamiliar o
vecinales, con el fin de orientarlas en la solucién de sus conflictos.
Interviene en caso de que se presente algun detenido con crisis
nerviosa con el fin de que recupere su estado mental normal.

Auxilia en el médulo de informacion estableciendo contacto con
distintas dependencias con el fin de canalizar a los ciudadanos que
demanden atencion.

IV.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios minimos de Licenciatura en
Trabajo Social o Carrera afin, fitulado; asimismo, debe conocer las
disposiciones de orden legal Federales, Estatales y Municipales, que tengan
relacion directa con sus funciones y atribuciones, como son: la Ley de
Gobierno y la Administracion PUblica Municipal del Estado de Jalisco y de
los Reglamentos Municipales.
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Ademds de contar con conocimientos en el manejo de equipo de
coOmputo y paqguetes de software administrativo; y de la misma maneraq,
debe contar con las siguientes habilidades:

Aptitud analitica.
Excelente redaccion y ortografia.

Género: Indistinto.
2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd tener 1 ano de experiencia en puesto
similar.

3.- Criterio.

Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior
jerdrquico, sin embargo, el ocupante del puesto utilizard su criterio en los
casos que asi se le indigue.

4.- Complejidad de los trabajos.

El trabajo exige dedicacion, concentraciéon y precision; asimismo, requiere
el uso de su criterio para la atencion oportuna y eficaz de asuntos.

5.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:
La calidad de su frabagjo.

La confidencialidad de la informacidn que se genere en el drea.
El uso adecuado de su equipo de trabagjo.
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Médico

Categoria: Base

Reporta a: Director de Juzgados Municipales
Subordinados: No

Adscripcion: Sindicatura

Direccion de Juzgados Municipales

Objetivo general del puesto.

Tendrd a su cargo emitir los dictdmenes y partes médicos de las personas
que sean puestas a disposicion de los juzgados municipales, ademdads
prestar la atencion médica de emergencia, llevar una relacion de
certificaciones médicas y, en general, realizar las tareas que, acordes con
su profesion, y aquellas que le sean requeridas por el Juez en ejercicio de
sus funciones.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

Emite los dictdmenes y partes médicos de las personas puestas a
disposicion del Juzgado.

Presta la atencién médica de emergencia los detenidos.

Lleva una relaciéon de certificaciones médicas.

En general, realiza las tareas que, acordes con su profesion.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere estudios terminados, a nivel superior, como
médico general y poseer fitulo registrado ante la autoridad
correspondiente, tfener amplios conocimientos del funcionamiento de la
Administracidon Municipal, de la normatividad y reglamentacién de orden
estatal y municipal, aplicable en la materia, tales como: Ley del Gobierno y
la  Administracion PuUblica Municipal del Estado de Jalisco, Ley de
Responsabilidades de los Servidores PuUblicos del Estado de Jalisco,
Reglamento de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Tonald, Jalisco,
Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo, Reglamento del
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Gobierno y la Administracion Publica del Ayuntamiento Constitucional de
Tonald, Jalisco. Reglamento de los Juzgados Municipales de Tonald,
Jalisco. Haber aprobado los exdmenes correspondientes en los términos
del Reglamento de los Juzgados Municipales de Tonald, Jalisco.

El ocupante, ademds deberd contar con las siguientes habilidades:

Alto sentido de responsabilidad.
Liderazgo.

Manejo de recursos humanos.
Capacidad de trabajar bajo presion.
Aptitud analitica.

Trato amable.

Género: Indistinto.
2.- Experiencia.

El ocupante del puesto requiere experiencia minima de tres anos en puesto
similar.

3.- Criterio.

Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior
jerdrquico, sin embargo, el ocupante del puesto utilizard su criterio en los
Ccasos que asi se le indique.

4.- Complejidad de los trabajos.

El ocupante del puesto seguird una metodologia establecida, que le
requerird iniciativa y precision, para el diseno y seleccidn de las
herramientas mds adecuadas para lograr los objetivos del drea de
adscripcion.

5.- Responsabilidad.
Serd responsable por:

El frabajo que realiza y la calidad del mismo.

El apego y cumplimiento a su programa de trabajo.
La confidencialidad de la informacién que maneja.
El mobiliario y equipo asignado.

El trabajo del personal a su cargo.
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto:
Categoria:

Reporta a:
Subordinados:
Adscripcion:

Procurador Social

Confianza

Director de Juzgados Municipales
No

Sindicatura

Direccion de Juzgados Municipales

Objetivo general del puesto.

Es la autoridad administrativa municipal encargada de realizar las
funciones de Procuracion Social entre los ciudadanos querellantes y sus

confrapartes.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

Remite al Juez las denunciaos en donde se demuestre
fehacientemente la responsabilidad del infractor.

Conocer de las conductas que presuntamente constituyan faltas o
infracciones no flagrantes establecidas en los reglamentos municipales,
como son conflictos vecinales, conyugales o familiares, que no sean
constitutivos de delito.

A peticion de parte girard las invitaciones correspondientes a las
personas involucradas o con interés, para llevar a cabo una
audiencia voluntaria

Una vez agotado el procedimiento de conciliacion, suscribir
convenios entre las partes involucradas.

Dar vista a las autoridades competentes cuando conozca de
asuntos que atenten con la integridad y derechos de los menores y
personas vulnerables o cuando durante el desahogo del respectivo
procedimiento tenga conocimiento de hechos presuntivos de delito.

Privilegiard en todo momento la solucion pacifica de los conflictos,
asi como la reparacion del dano a las partes afectadas cuando sea
procedente.
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Pone en conocimiento del Juez, las infracciones flagrantes que
detecte o percate en el gjercicio o con motivo de sus funciones.

Las demds atribuciones que le confiere el Reglamento de los
Juzgados Municipales de Tonald, Jalisco.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere estudios terminados, a nivel superior, como
abogado o licenciado en derecho, titulado y con cédula profesional
expedida por Direccidn de Profesiones del Estado, contar con la
acreditacion y certificaciéon expedida por el Instituto de Justicia Alternativa
del Estado de Jalisco y tener amplios conocimientos del funcionamiento de
la Administracion Municipal, de la normatividad y reglamentacion de
orden estatal y municipal, aplicable en la materia, tales como: Ley del
Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco, Ley
de Responsabilidades de los Servidores PUblicos del Estado de Jalisco,
Reglamento de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Tonald, Jalisco,
Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo, Reglamento del
Gobierno y la Administracion Publica del Ayuntamiento Constitucional de
Tonald, Jalisco. Reglamento de los Juzgados Municipales de Tonald,
Jalisco, Ley de Justicia Alternativa del Estado de Jalisco, Coédigo Penal del
estado de Jalisco, Codigo Civil del estado de Jalisco, Codigo Nacional de
Procedimiento Penales, Constituciéon Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, Ley Nacional de Mecanismos y Alternativos de solucidon de en
materia penal, Ley de los Derechos de ninas, ninos y adolescentes en el
estado de Jalisco, Reglamento interno del instituto de Justicia Alternativa,
Haber aprobado los exdmenes correspondientes en los términos del
Reglamento de los Juzgados Municipales de Tonald, Jalisco.

El ocupante, ademds deberd contar con las siguientes habilidades:

Alto sentido de responsabilidad.

Liderazgo.

Manejo de recursos humanos.

Capacidad de trabajar bajo presion.

Cumplir con los programas de capacitacion
Habilidades en la conciliacién, mediacion y arbitraje
Aptitud analitica.

Género: Indistinto.
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2.- Experiencia.

El ocupante del puesto requiere experiencia minima de un ano en puesto
similar, haber sido acreditado y certificado por el Instifuto de Justicia
Alternativa.

3.- Criterio.

Cotidianamente debe tomar decisiones importantes apegadas a derecho,
generando confianza en los ciudadanos para la toma de sus decisiones,
debiendo ser neutral ante las partes que intervienen.

4.- Complejidad de los trabajos.

El frabajo que se realiza en este puesto es directivo y ejecutivo, por lo que
requiere del ocupante ingenio, iniciativa, precision y una actuacion
original, para la solucién de conflictos y controversias.

5.- Responsabilidad.
Serd responsable por:

El frabajo que realiza y la calidad del mismo.

El apego y cumplimiento a su programa de trabagjo.
La confidencialidad de la informacidon que maneja.
El mobiliario y equipo asignado.

El frabajo del personal a su cargo.

De su preparacion y capacitacidon constante.

I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto:  Secretaria T/V

Categoria: Base

Reporta a: Director de Juzgados Municipales
Subordinados: No

Adscripcion: Sindicatura

Direccion de Juzgados Municipales

Objetivo general del puesto.
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Organizar y controlar la documentacion y correspondencia que se maneja
en el drea, asi como la atencidn directa o por teléfono al publico en
general y elaboracion de todo documento que se requiera ya sea para
solicitar algun recurso y/o servicio o informar alguna orden superior a los
subordinados, ademds del manejo de agenda del jefe directo.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

Auxilia al asistente con la atencion y seguimiento de asuntos.
Da seguimiento a los pendientes del superior jerdrquico.
Realiza las requisiciones de material de su drea.

Proporciona informaciéon al publico en general.

Captura informacion.

Manejo de agenda del Jefe directo.

Mantiene actualizado el directorio de las dependencias
Apoya con el pago de la nébmina.

Elabora oficios y requisiciones.

Lleva un registro de enfrada de oficios.

Atiende al publico.

Elabora los oficios de contestacion a las peticiones realizadas de Ias
Dependencias.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

La escolaridad minima del ocupante del puesto es bachilerato,
preferentemente con estudios comerciales, ademds deberd contar con las
siguientes habilidades:
- Adaptabilidad a diversos puestos.
Conocimiento de equipo de coOmputo y paquetes comerciales en
(Word, Excel, PowerPoint).

Facilidad de palabra.
Excelente ortografia y redaccion.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd tener 1 ano de experiencia en puesto
similar.
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3.- Criterio.

Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior
jerdrquico, sin embargo, el ocupante del puesto utilizard su criterio en los
Ccasos que asi se le indigue.

4.- Complejidad de los trabajos.

El ocupante del puesto seguird una metodologia establecida, que le
requerird iniciativa y precision, para el diseno y seleccion de las
herramientas mdas adecuadas para lograr los objetivos de su drea.

5.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:
La calidad de su frabagjo.

La confidencialidad de la informacién que se genere en el drea.
El uso adecuado de su equipo de frabagjo.
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto:
Categoria:

Reporta a:
Subordinados:
Adscripcion:

Secretario

Confianza

Director de Juzgados Municipales
No

Sindicatura

Direccion de Juzgados Municipales

Objetivo general del puesto.

Formular las actuaciones de los Juzgados Municipales autorizindolas con
su firma y auxiliar al Juez en el ejercicio de sus funciones, asi como cubrir

por ministerio de ley las ausencias temporales del Juez.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

Autoriza con su firma y el sello del Juzgado los informes de policia en
que intervenga en el ejercicio de sus funciones.

Suple las ausencias del Juez, caso en el cual los informes de policia o
certificaciones los autorizard con la anotacidon “por ministerio de ley”;

Describe detalladamente, retener, custodiar y devolver los objetos y
valores de los presuntos infractores, previo recibo que expida. No
podrd devolver los objetos que por naturaleza sean peligrosos, en
cuyo caso, deberd remitirlos al lugar que determine el Juez,
pudiendo ser reclamados ante éste cuando proceda.

Lieva el control de la correspondencia, archivos y registros del
Juzgado.

Auxilia al Juez en el ejercicio de sus funciones.

Recibir las solicitudes de los arrestados cuando estos deseen pagar
las horas de arresto con labor comunitaria.

Remite, previa resolucion del Juez, a los infractores arrestados, a los
lugares destinados al cumplimiento de arrestos, debidamente
relacionados y custodiados por elementos de la policia.
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Certifica todos aquellos documentos relacionados a trédmites de los
propios procedimientos administrativos que se deriven de los
Juzgados Municipales, una vez que el Secretario General del
Ayuntamiento delegue dicha facultad.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere estudios terminados, a nivel superior, como
abogado o licenciado en derecho, fitulado y con cédula profesional
expedida por Direccidn de Profesiones del Estado y tener amplios
conocimientos del funcionamiento de la administracion municipal, de la
normatividad y reglamentacion de orden estatal y municipal, aplicable en
la materia, tales como: Ley del Gobierno y la Administracion PuUblica
Municipal del Estado de Jalisco, Ley de Responsabilidades de los Servidores
PUblicos del Estado de Jalisco, Reglamento de Policia y Buen Gobierno del
Municipio de Tonald, Jalisco, Reglamento de las Condiciones Generales de
Trabajo, Reglamento del Gobierno y la Administracion Publica del
Ayuntamiento Constitucional de Tonald, Jalisco. Reglamento de los
Juzgados Municipales de Tonald, Jalisco. Ley de Justicia Alternativa del
Estado de Jalisco, Cédigo Penal del estado de Jalisco, Codigo Civil del
estado de Jalisco, Coédigo Nacional de Procedimiento Penales,
Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ley Nacional de
Mecanismos y Alternativos de solucion de en materia penal, Ley de los
Derechos de ninas, ninos y adolescentes en el estado de Jalisco,
Reglamento interno del instituto de Justicia Alternativa, Haber aprobado
los ex&dmenes correspondientes en los términos del Reglamento de los
Juzgados Municipales de Tonald, Jalisco.

Alto sentfido de responsabilidad.
Liderazgo.
Manejo de recursos humanos.
Capacidad de trabajar bajo presion.
Aptitud analitica.

Género: Indistinto.

2.- Experiencia.
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Ser Abogado o Licenciado en Derecho, con cedula vy fitulo debidamente
certificado, experiencia minima de tres anos en puesto similar.

3.- Criterio.
Cotidianamente debe tomar decisiones importantes.
4.- Complejidad de los trabajos.
El frabajo que se realiza en este puesto es directivo y ejecutivo, por lo que
requiere del ocupante ingenio, iniciativa, precision y una actuacion
original, para la solucién de conflictos y controversias.
5.- Responsabilidad.
Serd responsable por:
El frabajo que realiza y la calidad del mismo.
El apego y cumplimiento a su programa de trabagjo.
La confidencialidad de la informacidon que maneja.

El mobiliario y equipo asignado.
El frabajo del personal a su cargo.
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Directorio

Nombre del Area:
Nomlbre del Titular:

Mﬂ

Direccion de Juzgados Municipales
Lic. EMILIANO RAMOS VILLARRUEL

JUZGADOS MUNICIPALES

Domicilio: Av. Tonaltecas No. 197
Teléfono: 35-86-61-22 y 35-86-61-00 ext. 6110,6123,6151.
e-mail:
Domicilio
Formatos
Direccion de Juzgados Municipales
No. Nombre del Formato Aplicacion

Informe de Policia

Disposicion en Calidad de Arrestado

2 Vale de Pertenencias Resguardo de Pertenencias del
Arrestado
3 Parte Médico de Clasificacion de Lesiones
Lesiones
5 Formato de invitacion y Para acudir a una llamada de la
citacion a conciliacion autoridad
6 Formato de Oficios Varios Informar. Solicitud algun documento,
material, informacion.
7 Formato de acuerdo por Competencia e incompetencia por
falta administrativa conducta antisocial o por conducta
desplegada
8 Formato de resguardo de Objetos asegurados y queda
pertenencias por el pendiente su acreditacién legal.
secretario del Juzgado

9 | Formato control de servicios Dar a conocer una sintesis de las
personas detenidas y los motivos.

10 Formato de tablas del dia Resumen general de los motivos de
detencion, sanciones y puestas a
disposicion del ministerio publico

11 Formato de estudio socio Nivel socioecondmico del detenido

econdmico
12 Formato de registro de Registro de las llamadas vy visitas de

llamadas vy visitas familiares

familiar directo de los detenidos para
solucionar su situacion legal.
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TW **/a

TONALA

JUZGADOS MUNICIPALES

Informe de Policia XXXX/2016
Hora remisidon: 00:00
POR MEDIO LA BOLETA DE ARRESTO RATIFICAMOS NUESTRA ACTA
CIRCUNSTANCIADA PONIENDO A SU DISPOSICION EN CALIDAD DE
ARRESTADO EN SUS RESPECTIVOS SEPAROS A QUIEN (ES) MANIFIESTA (N)
LLAMARSE:

NOMBRE EDAD DOMICILIO

H. de
Arresto Dia|Mes|Ano Reporte Sector | Area| Unidad

00:00 0000 000 | | == | |

MOTIVOS DE INGRESO

Arrestado(s) a las --—--- horas del dia ---- de ----- del ---- y remitido a las ---
horas del mismo dia, y puesto a disposicion de este Juzgado por los
Policias y , quienes se identifican
con las credenciales expedidas por la COMISARIA GENERAL DE SEGURIDAD
PUBLICA DEL MUNICIPIO DE TONALA, JALISCO nUmeros y

expedidas por la comisaria general de seguridad publica municipal de
Tonald, a quien se le protesta para que se conduzca con verdad, en lo
que van a informar haciéndole saber las penas y delitos en que incurre
quien declara falsamente ante una autoridad en ejercicio de sus funciones
y enterados que son protestan hacerlos en esos términos y siguieron
diciendo-------- “Que el dia de hoy aproximadamente a las 00:00 horas del
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dia de hoy, al encontrarnos en nuestro recorrido de vigilancia sobre la
avenida Tonaltecas a su cruce con la calle Lopez Cotilla en la colonia
Cenfro, de esta Municipalidad, cuando recibimos el reporte via radio en el
qgue nos informan que en la calle Judrez a su cruce con la avenida
Tonaltecas de la colonia Centro de esta municipalidad, se enconfraba un
sujeto del sexo masculino agresivo con agente de la Secretaria de
Movilidad, por lo que de inmediato nos trasladamos al lugar indicado, al
arribar al lugar avistamos al ahora detenido discutiendo con un elemento
de la Secretaria de Movilidad del estado de Jalisco, quien nos solicita el
apoyo vy refiere llamarse , quien nos
menciona que momentos antes el ahora detenido lo habia agredido
verbalmente, senalando al sujeto que se encontraba en el lugar, nos
acercamos al ahora detenido, al mismo fiempo que le pedimos nos
permitiera realizarle una revision precautoria, al redlizarle la revisidon
precautoria al ahora detenido no se le encuentra nada ilegal en su
persona, por lo que a peticion de la parte afectada procedimos a su
detencion y ponerlo a disposicion de este Juzgado Municipal, para los
efectos legales que correspondan, que es todo lo que tenemos que decir”-

ACTO CONTINUO
Se le da el uso de la voz al defensor de oficio
encargado del despacho al Lic. , quien
manifiesta:

“Que una vez que me enfreviste con el (los) ahora
detenido(s) le(s) hago saber los derechos que les confiere el articulo 20
Constitucional, consistentes en que tienen derecho a que se presuma su
inocencia hasta que no se demuestre lo contrario en resolucion emitida,
tienen derecho a declarar o a no hacerlo si asi lo deseaq, tienen derecho a
realizar una llamada telefénica a un nimero local, tienen derecho a saber
quién y de que se les acusa, tienen derecho a ofrecer las pruebas que
estime pertinentes para su defensa, tienen derecho a una defensa y ser
asistido por su defensor al momento de rendir su declaracién, en caso de
no contar con uno, se les proporcionard al defensor de oficio adscrito a
este Juzgado Municipal, por lo que una vez enterados el (los) detenido(s)
de los derechos que le(s) confiere la Ley, manifiesta(n) que no cuenta(n)
con defensor particular, por lo cual con fundamento en lo dispuesto por el
arficulo 31 del Reglamento de los Juzgados Municipales de Tonald, acepto
y protesto el cargo de defensor de oficio, para lo cual le asistiré en su
defensa, representdndolo (s), asesordndolo (s) legalmente y vigilando que
se proteja(n) sus garantfias individuales y se siga debidamente el
procedimiento. Al cuestionarle sobre los hechos que se le imputan al
detenido este manifiesta que solo discutia con el c.
——————— por un malentendido, pero no era su intencion agredirlo, razén por la
que solicito se le imponga la sancién minima aplicable al caso.- Con
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fundamento en lo dispuesto por el articulo 136, 143 del Reglamento de
Policia y Buen Gobierno del municipio de Tonald, a efecto de demostrar la
inocencia de mirepresentado, ofrezco las siguientes:

PRUEBAS
--------- PRESUNCIONAL LEGAL Y HUMANA.- Consistente en las deducciones
|6gico juridicas que se desprendan de la Ley y del propio Reglamento de
Juzgados Municipales, asi como de las formadas por parte de este
Juzgado Municipal, siempre y cuando favorezcan a mis defendidos.----------
INSTRUMENTAL DE ACTUACIONES.- Consistente
en todo lo glosado dentro de los autos del presente procedimiento que
favorezcan los intereses de mis representados. Por lo
anteriormente expuesto y fundado solicito se me tenga ofreciendo en
tiempo y forma las probanzas anteriormente senaladas y se admitan las
mismas por encontrarse ajustadas a derecho y no ser contrarias a la moral
ni a las buenas costumbres

CONSTANCIA
Se anexa el parte(s) médico(s) de lesidn(es) nUmero(s) --------
---, expedido(s) a favor de los detenidos por los servicios médicos
Municipales La presente
diligencia se concluyd a las 00:00 horas del dia 00 de ------ del ano --—-- .

JUEZ MUNICIPAL

DEFENSOR DE OFICIO

LIC.

PARTE AFECTA
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TESTIGOS DE ASISTENCIA
ELEMENTOS QUE REMITEN
ACUERDO
En la ciudad de Tonald, Jalisco, siendo las 00:00 horas del dia
00 de - del presente ano, en las instalaciones que ocupa el

Juzgado Municipal, se procede a dictar el siguiente acuerdo referente al
Informe de Policia nUmero 000/2016, relacionado con el detenido -------------
—————————————— principalmente con lo manifestado a los elementos aprehensores
quienes manifiestan-------- “Que el dia de hoy aproximadamente a las 00:00
horas del dia de hoy, al encontfrarnos en nuestro recorrido de vigilancia
sobre la avenida Tonaltecas a su cruce con la calle Lépez Cotilla en la
colonia Centro, de esta Municipalidad, cuando recibimos el reporte via
radio en el que nos informan que en la calle Judrez a su cruce con la
avenida Tonaltecas de la colonia Centro de esta municipalidad, se
encontraba un sujeto del sexo masculino agresivo con agente de la
Secretaria de Movilidad, por lo que de inmediato nos trasladamos al lugar
indicado, al arribar al lugar avistamos al ahora detenido discutiendo con
un elemento de la Secretaria de Movilidad del estado de Jalisco, quien nos
solicita el apoyo y prefiere llamarse , quien nos
menciona que momentos antes el ahora detenido lo habia agredido
verbalmente, senalando al sujeto que se encontraba en el lugar, nos
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acercamos al ahora detenido, al mismo fiempo que le pedimos nos
permitiera readlizarle una revision precautoria, al realizarle la revision
precautoria al ahora detenido no se le encuentra nada ilegal en su
persona, por lo que a peticidén de la parte afectada procedimos a su
detencion y ponerlo a disposicion de este Juzgado Municipal, para los
efectos legales que correspondan, que es todo lo que tenemos que decir’-

RESOLUCION PRIMERO:- Este H. Juzgado
Municipal es competente para conocer y juzgar sobre los presentes hechos
de conformidad con lo dispuesto por los numerales 9 del Reglamento de
Policia y Buen Gobierno y a los articulosl, 2, 6, 8 fraccion VI,15,
27,77,84,85,86,87,88,89,90,91,92, del Reglamento de los Juzgados
Municipales, ambos ordenamientos del Municipio de Tonald, Jalisco.-
SEGUNDO:- Por lo que se procedid al estudio de los hechos materia del
presente procedimiento analizdndose la declaracion de los elementos
aprehensores, los partes médicos niUmeros --------—- , la declaracion del
defensor de oficio, por lo que con cada una de las probanzas que obran
en las presentes actuaciones, se desprende de las mismas que el ahora
detenido efectivamente si es responsable de la comision de la infraccién
que se le imputa, consistente en agredir verbalmente al c. ,
de conformidad con lo previsto por los articulos 59 fraccion | y Il, del
Reglamento de Policia y Buen Gobierno de este Municipio
—————————————— . TERCERO:- Por lo que tomando en consideracion las
circunstancias personales del infractor, como lo son su edad, instruccion,
siftuacion econdmica, gravedad de la infraccion y con fundamento en lo
dispuesto por los articulos 95 y 96 del Reglamento de Policia y Buen
Gobierno de Tonald, es procedente imponerle al ahora detenido la
canfidad de $374.00 pesos (Trescientos setenta y cuatro Pesos 00/100 M.N.)
de multa, a razén de 5.3 salarios minimos vigente en el Municipio o en su
defecto un arresto de 24 horas, las cuales cumplird en los separos de este
Juzgado Municipal, corriéndole el termino desde el momento en que se
efectud su detencion. En la inteligencia de que cada hora de arresto
equivale a la cantidad de $15.58 (Quince Pesos 58/100 M.N.).

CUARTO:-

Se apercibe a los arrestados para que no reincidan en su proceder,
haciéndoles saber las consecuencias sociales y juridicas de su conducta,
asi como los medios legales que tiene para impugnar la presente
resolucion, lo anterior con fundamento en lo dispuesto por el articulo 87 del
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ol Reglamentos de Juzgados Municipales de Tonald, Jalisco. Asi
__ | loacordé el C. ABOGADO

;’Eu ----, Juez municipal, en presencia de sus testigos de asistencia, -

S CUNA ALFARERA®

con quien legalmente actia y da fe

CUMPLASE

ABOGADO
JUEZ MUNICIPAL

DEFENSOR DE OFICIO

LIC.

TESTIGOS DE ASISTENCIA

VALE DE PERTENENCIAS
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N° DE CONTROL:

CASILLERO

NOMBRE:

EDAD: OCUPACION:
DIRECCION:

COILONIA: MUNICIPIO:
QRIGINARIO DF:

FECHA DE INGRESO: HORA:
ALCAIDE EN TURNO:

INVENTARIO DE PERTENENCIAS

Con fundamento en lo establecido por el articulo 27 fraccion XlI del
reglamento de Juzgados Municipales de Tonald, Jalisco, se le hace
saber al infractor que los objetos o valores que le fueron retenidos se
conservaran por un periodo de 60 dias y de no recogerlos antes de
transcurrido el mismo, pasaran al H. Ayuntamiento por conducto de
laDireccion de Pafrimonio Municipal.

Firma de Conformidad (Entrega):

Firma de Conformidad (Devolucién):

Dia y Hora:
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DIRECCION DE ASUNTOS INTERNOS Y JURIDICOS

DIRECCION DE ASUNTOS INTERNOS
Y JURIDICOS DE LAC.S.P

DIRECTOR DE
ASUNTOS INTERNOS
Y JURIDICOS DE LA
C.SF
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Objetivo:

Siendo uno de los objetivos de la Direccion de Asuntos Internos y Juridicos,
vigilar las actuaciones de los servidores puUblicos adscritos a esta comisaria
que contravengan el marco juridico vigente, ante los ciudadanos, en
cuanto a su investigacion y recomendacion de sanciones a que haya
lugar y tomando en cuenta que los manuales de organizacion, tienen por
objeto sistematizar los documentos que contienen informacién referente a
la base legal, atribuciones, objetivos, funciones, estructura orgdnica y
descripcion de puestos, se elabora el presente documento que delimita las
atribuciones de los servidores publicos adscritos a dicha Direccioén.

El manual contiene en forma clara y ordenada lo referente a:
Antecedentes, Marco Juridico, Objetivo, Funciones de los puestos de
Asuntos Internos para el mejor desarrollo de sus tareas administrativas .Su
diseno y difusion, obedecen a la intencidon de especificar por escrito, su
organizacion y con ello contribuir a fortalecer la coordinacion del personal
que la compone, ilustrar su identidad dentro del contexto general al que
corresponde, y ser Utl como material de consulta y conocimiento al
personal de nuevo ingreso, y/o a los integrantes de cualquier otra
adscripcion su contenido quedard sujeto a modificaciones cada que la
normatividad aplicable y/o tareas al interior de la Direccion de Asuntos
Internos, signifiquen cambios en sus atribuciones y en su estructura a fin de
que siga siendo un instrumento actualizado y eficaz.

Asimismo, y con la intencidon de fomentar un entorno de respeto e
igualdad entre el personal de la Direccidon de Asuntos Internos vy juridicos,
que considere los Principios bdsicos de igualdad y equidad, que deben
existir enfre hombres y mujeres para su optimo desarrollo personal vy
profesional, toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este
Manual, al género masculino lo es también para el género femenino,
cuando de su texto y contexto no se establezca que es para uno y ofro
género
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Atribuciones

Conforme al Articulo 100 del Reglamento del Gobierno y la Administracion
PUblica del Ayuntamiento Constitucional de Tonald, Jalisco; la Direccion de
Asuntos Internos y Juridicos tendrd las siguientes obligaciones y
afribuciones:

I.  Cumplir con los lineamientos y determinaciones que le establecen las
disposiciones legales y reglamentarias aplicables en materia de
Seguridad Publica;

ll. Investigar los hechos meritorios y demeritorios que se originen en el
trabajo del personal adscrito a la Comisaria General de Seguridad
PUblica Municipal; asi como presentar los dictdmenes
correspondientes a la Comisidn de Honor y Justicia para su sanacion;

lll. Tramitar e instruir los procedimientos correspondientes por las
responsabilidades administrativas en que incurran los elementos
policiacos municipales y presentar los proyectos resolutivos que
correspondan a fin de que la Comision de Honor y Justicia imponga
las sanciones correspondientes.

IV. Dar trédmite a las denuncias y quejas que presente la ciudadania
respecto de las actuaciones de los elementos de policia;

V. Establecer las normas y procedimientos para los efectos que las
instancias puUblicas atiendan y resuelvan de manera pronta vy
expedita las denuncias presentadas ante las mismas; furnar a la
autoridad correspondiente  aquellas que no sean de su
competencia; asi como orientar a los particulares de las instancias y
seguimiento que correspondan;

VI. Comunicar a las diversas instituciones policiales del Estado las
resoluciones en las que la sancidén impuesta al elemento de policia
sea la inhabilitacion;

VIIl.  Informar al Presidente Municipal y al Comisario General de Seguridad
PUblica los resultados de los procedimientos que le competen; y
VIll.  Las demds que determine el Ayuntamiento, el Sindico y las leyes y

reglamentos aplicables.
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Gobierno Municipal 2015-2018

Catdlogo de Puestos

02-5-MO-
CP

Direccidon General:

Sindicatura

Direccidén de Area:

Direccidn de Asuntos Internos y Juridicos

Categoria
No Nombre del puesto Confianza |Base Observaciones
: Director de Asuntos Internos de X
la C.S.P.
Revisado por: Autorizado por:

Sindicatura
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1.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Director de Asuntos Internos y Juridicos

Categoria: Confianza
Reporta a: Sindico
Subordinados: No
Adscripcion: Sindicatura

Direccidon de Asuntos Internos y Juridicos

Responsable de atender y solucionar las controversias y conflictos que se
presenten con relacion al ejercicio de las funciones del personal policiaco
adscrito a la Comisaria General de Seguridad Publica, en contra de los
ciudadanos, en sus derechos y su patrimonio.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS

Recibir e iniciar los correspondientes procedimientos administrativos
de oficio o por queja ciudadana, con motivo de la comision de actos
de corrupcién, robos, agresiones, prepotencia, asi como colocar
objetos o productos a los ciudadanos con el fin de inculparlos en la
comision de delitos, y/o conductas iregulares, por parte de los
elementos operativos de la Comisaria General de Seguridad Publica
de Tonald, Jalisco.

Comisién del servicio profesional de carrera, honor vy justicia del
Ayuntamiento de Tonald Jalisco.

Actuar coordinadamente con la Comisidn del servicio profesional de
carrera, honor y justicia del Ayuntamiento de Tonald Jalisco respecto
de los procedimientos que se inicien en contra de los elementos
policiacos de la comisaria.

Investigar los asuntos que se susciten con motivo de las faltas y
violaciones a las obligaciones que tienen los elementos policiacos de
la Comisaria General de Seguridad Publica frente a la sociedad,
cuando la queja provenga de los ciudadanos y se lesionen los
derechos de éstos o bien se infrinjan las disposiciones contenidas en
los reglamentos respectivos y demdas ordenamientos aplicables.

Rendir un informe mensual a la Comision del servicio profesional de
carrera, honor vy justicia del Ayuntamiento de Tonald Jalisco sobre el

108
Sindicatura



Lo

| i#3®

VA AL FARERA "

estado que guarda cada uno de los procedimientos administrativos
en trédmite, asi como los datos y antecedentes de cada uno de ellos.

Presentar de inmediato las denuncias ante la autoridad competente,
cuando se tenga conocimiento de hechos en contra de los
ciudadanos que puedan presumir la comisidn de un delito, en los
términos establecidos por la Ley de la materia tanto en el dmbito
estatal como federal.

Practicar todas las actuaciones y diligencias que estime necesarias
para integrar adecuadamente los procedimientos administrativos, asi
como aqguellas actuaciones que le proponga la Comisidon del honor y
justicia del Ayuntamiento de Tonald Jalisco. en los términos de los
reglamentos aplicables.

Recibir y desahogar los medios de prueba que presenten las partes
en los términos de los ordenamientos aplicables.

Integrar los procedimientos administrativos de manera imparcial,
objetiva y respetando el derecho de audiencia y defensa de los
implicados; turnando en su momento los proyectos y resoluciones
correspondientes a la Comision de honor vy justicia del Ayuntamiento
de Tonald Jalisco para que ésta resuelva e imponga las sanciones
aplicables al caso.

IX.- Comunicar a las diversas corporaciones policiales del Estado y de
la Republica, segun lo previsto por la Ley General que establece las
bases para la coordinacién en materia de seguridad publica, las
resoluciones en las que la sancidon impuesta al elemento de policia
sea la inhabilitacion.

Informar al Presidente Municipal, al Comisario General y al Sindico las
resoluciones emitidas.

Realizar los andlisis y estudios que permitan medir los indices de
corrupcion y de indisciplina en la corporacion de la Comisaria
General de Seguridad Publica Municipal.

Implementar y ejecutar los confroles, programas y estrategias
necesarios para prevenir la corrupcion y la mala actuacion entre los
elementos operativos.
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Durante la etapa de la integracion del procedimiento deberd
garantizar la confidencialidad del quejoso y cuidar de su infegridad
fisica y moral.

Realizar permanentemente la supervision e inspeccién tanto interna
como externa de las unidades moviles, bases operativas y equipo
pertenecientes a la Comisaria, esto para vigilar el adecuado uso
para el cual fue destinado.

Realizar la detencidon de aquellos elementos operativos que sean
sorprendidos cometiendo algun ilicito flagrante de delito, esto con el
apoyo del mando superior inmediato, y se deberdn poner a los
detenidos a disposicion de la autoridad competente.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto requiere de estudios terminados de Licenciatura en
Derecho o Abogado con conocimientos sobre la gestion en la
Administracion Publica Municipal.

Asi como de la normatividad de aplicacion de leyes y reglamentos
de orden municipal, estatal y federal, asimismo, debe contar con
conocimientos en el manejo de equipo de computo y software (Office),
administracion de recursos humanos, excelente ortografia; y reunir las
siguientes habilidades:

Aptitud analitica.

Capacidad de tfrabajo bajo presion.
Liderazgo

Trabajo en equipo

Elaboracién de Proyectos

Iniciativa cognitiva

Capacidad de resolucion de conflictos
Disciplina

Género: Indistinto.
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2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd contar con experiencia minima de 3 anos
en puesto similar.

3.- Criterio.

Cotidianamente debe tomar decisiones importantes para la optimizacion y
manejo de los recursos humanos y materiales a su cargo, a fin de cumplir
con los tiempos establecidos para sus programas de trabajo.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las tareas a readlizar en este puesto son de tipo ejecutivo, con un nivel
medio de complejidad; por lo que el ocupante del puesto deberd contar
con precision, ingenio e iniciativa para la ejecucion de las mismas y la
solucién de controversias.

5.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:

La calidad del trabajo que desempena.

El frabajo que realizan sus subordinados.

El control y seguimiento de los asuntos y solicitudes a su cargo.

El mobiliario y equipo asignado.

La confidencialidad de la informacion propia de la Direccidon de
Asuntos Internos y Juridicos a la que tenga acceso.
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Directorio
Nombre del Area: Direccidn de Asuntos Internos y Juridicos
Nombre del Titular: Abogado Miguel Enrigue Medina Herndndez
Domicilio: Morelos # 155 B Tonald, Centro.
Teléfono: 3586 60 41
e-mail:
Formatos
Direccion de Asuntos Internos y Juridicos de Seguridad Publica
No. Nombre del Formato Aplicacion
1 Libro de Gobierno Se registra el nUmero de
Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa
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DIRECCION JURIDICA DE LA COMISARIA

ESCRIBIENTE (3)

Organigrama
DIRECTOR
[ ‘ | |
ABOGADO AUXILIAR ABOGADO AUXILIAR
(SECRETARIO (COORDINADOR) NOTIFICADOR
PARTICULAR)
POLICIA (4) ABOGAD(?z‘;‘UX'L'AR SECRETARIA A" (2)
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DIRECCION JURIDICA DE LA COMISARIA GENERAL DE SEGURIDAD PUBLICA

Articulo 100.- (Pdrrafo Ultimo) del Reglamento del Gobierno y la
Administracion PuUblica del Ayuntamiento Constitucional de Tonald,
Jalisco... la Direccion Juridica de la Comisaria General de Seguridad
PUblica corresponde el frdmite de todos los asuntos que se susciten con
motivo de las faltas y violaciones al Reglamento Interior de la Comisaria
General de Seguridad Publica de Tonald, cuando la naturaleza de éstas
sean en el régimen interno, es decir, se refieran al actuar de los elementos
operativos frente a sus principios y obligaciones con la corporacion, asi
como los asuntos relativos a infracciones no delictivas cometidas en el
interior del Cuerpo de Policia y Seguridad PUblica Municipal de Tonald.
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Gobierno Municipal 2015-2018

Catdlogo de Puestos

02-DJCSP-MO-
CP

Direccion General:

Sindicatura

Direccién de Areq:

de Seguridad Publica

Direccidn Juridica de Comisaria General

Nombre del puesto Categoria
No Confianza |Base | Observaciones
1 | Director Juridico X
14 | Abogado Auxiliar x
3 | Escribiente X
1 Notificador X
2 |Secretaria "A"
X
3 |Policia
X
Revisado por: Autorizado por:

Sindicatura
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1- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Director Juridico

categoria: Confianza

Reporta a: Sindicatura

Adscripcion: Sindicatura

Reporta: Abogado Auxiliar, Escribiente, Secretaria,

Nofificador y Policia
Objetivo general del puesto:

Supervisar y coordinar la realizacién del servicio profesional, asi como de
administrar el sistema vy sus distintas dreas y funciones, dando apoyo a la
Comisaria en diferentes servicios, asesoria legal, realizar propuestas vy
nuevos cambios de reglamentos internos y leyes, revision y firma de
documentacion del dmbito legal, dirigida a la Comisaria de Seguridad
Publica.

II.-FUNCIONES ESPECIFICAS

Informar al comisario de seguridad publica dia con dia los avances
relacionados con sucesos de seguridad, asi como eventos en los que
esté involucrada la Comisaria.

Resolver asuntos de cardcter legal de manera pronta y oportuna en
los que se involucre a personal de la Comisaria

Supervision del personal a su cargo para gque desempene con
honradez, profesionalismo y ética sus funciones

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos

El ocupante del puesto requiere de estudios terminados de Licenciatura en
Derecho, con amplios conocimientos de las Leyes Federales, Estatales y de
los Reglamentos Municipales, estructura legal y reglamentaria inherente a
las instituciones encargadas de la seguridad publica. Asimismo, el
ocupante del puesto requiere las siguientes habilidades:

Aptitud analitica.
Conocimiento de procedimientos.
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Conocimiento y manejo de herramientas.

Conocimiento de métodos.

Exactitud de lecturas.

Exactitud de registro.

Conocimiento y manejo de equipo de cémputo y paguetes de
software (Office).

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto requiere una experiencia en la implementacion de
estrategias para el manejo y buen desempeno de la unidad de andlisis e
inteligencia.

3.- Criterio.

Utiliza su criterio para la toma de decisiones claramente basdndose en los
lineamientos y distintos reglamentos del Sistema Nacional de Seguridad
PUblica.

4.- Complejidad de los trabajos.

Las tareas a realizar son la mayor parte de las veces diferentes y requieren
casi siempre de actuacion original.

Género: Indistinto.
5- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable de:
El trabajo que realiza y la dedicaciéon del mismo.
El apego al manejo de informacién confidencial.
Mobiliario y equipo asignado.

El cumplimiento a los lineamientos que se les imputa
constantemente para que sean aplicables.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto:  Abogado Auxiliar

Categoria: Base

Reporta a: Director Juridico

Subordinados: Escribiente y Secretaria
Adscripcion: Comisaria de Seguridad Publica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO.

El Abogado Auxiliar, es el encargado del drea de asignaciéon, segun las
necesidades de la Direccion Juridica, las cuales son: Comparecencias,
Guardia, Amparo y Derechos Humanos.

lI.-FUNCIONES ESPECIFICAS
Informar al Director Juridico de la Comisaria dia con dia los avances
relacionados con sucesos de seguridad, asi como eventos en los que
esté involucrada la Comisaria.

Resolver asuntos de cardcter legal de manera pronta y oportuna en
los que se involucre a personal de la Comisaria

Supervision del personal a su cargo para que desempene con
honradez, profesionalismo y ética sus funciones

Manejo de agenda del Director Juridico

Revision de oficios contestados a las diferentes Dependencias

Toma de decisiones en ausencia del Director Juridico

Revision de drea de Amparos

Autoriza permisos al personal en ausencia del director Juridico
Atencién a eventos de relevancia

Supervisar al personal adscrito a la Direccidon Juridica

Revision de oficios contestados a las diferentes Dependencias
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Supervisar la realizacion de citatorios a los elementos aprehensores,
Juzgados de Distrito y fuero comun, a las diversas agencias del
Ministerio Publico, tanto del Fuero comun o Federal

Supervisar las diferentes dreas de la Direccion Juridica con el frato
dado a los diferentes eventos. (Recepcion y entrega de documentos
a las diferentes dreas para su legal contestacion a las diferentes
Autoridades.)

Atencion a la ciudadania cuando se requiere. (Aspecto Legal)
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lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos

El ocupante del puesto requiere de estudios terminados de Licenciatura en
Derecho, con amplios conocimientos de las Leyes Federales, Estatales y de
los Reglamentos Municipales, estructura legal y reglamentaria inherente a
las instituciones encargadas de la seguridad publica. Asimismo, el
ocupante del puesto requiere las siguientes habilidades:

Aptitud analitica.

Conocimiento de procedimientos.

Conocimiento y manejo de herramientas.

Conocimiento de métodos.

Exactitud de lecturas.

Exactitud de registro.

Conocimiento y manejo de equipo de computo y paguetes de
software (Office).

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto requiere una experiencia en la implementacion de
estrategias para el manejo y buen desempeno de la unidad de andlisis e
inteligencia.

3.- Criterio.

Utiliza su criterio para la toma de decisiones claramente basdndose en los
lineamientos y distintos reglamentos del sistema nacional de seguridad
publica

4.- Complejidad de los trabajos.

Las tareas a realizar son la mayor parte de las veces diferentes y requieren
casi siempre de actuacion original.

Género: Indistinto.
5.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable de:

El trabajo que realiza y la dedicacion del mismo.
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El apego al manejo de informacion confidencial.

Mobiliario y equipo asignado.

El cumplimiento a los lineamientos que se les imputa
constantemente para que sean aplicables.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Escribiente

Categoria: Base

Reporta a: Director Juridico

Subordinados: Ninguno

Adscripcion: Comisaria de Seguridad PUblica

Objetivo general del puesto.

Brindar asesoria sobre |la aplicaciéon de las leyes o reglamentos, conforme a
derecho, con el objeto de mejorar el funcionamiento del H. Ayuntamiento.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS

Participa en el seguimiento de los procedimientos juridicos que se
instauren en contra de los Servidores PUblicos.

Colabora en la elaboracidn de convenios, notificaciones,
contratos, dictdmenes y oficios relacionados al drea de
asignacion.

Comparece en las audiencias para el desahogo de pruebas.
Elabora resoluciones de recursos.

Realiza trdmites de juicios de amparo.

Revisa los expedientes para la presentacion de pruebas.

Da contestacion a demandas laborales, juicios de nulidad, juicios
civiles.

Entabla demandas, denuncias, siempre salvaguardando |os
intereses del Ayuntamiento,

Solicita expedientes de los frabajadores del Ayuntamiento.
1. Conocimientos.

El ocupante del puesto de escribiente requiere estudios terminados, a nivel
medio superior o carrera en dreas dafines; tener conocimientos del
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funcionamiento de la Administracion Municipal, amplia capacidad de
planeacidn, organizacion, coordinacion de grupos de frabajo, atenciéon all
publico, en computacion, redacciéon, archivo, ortografia y redaccion.
El ocupante, ademds deberd contar con las siguientes habilidades:

Alto sentfido de responsabilidad.

Capacidad de trabajar bajo presion.

Aptitud analitica.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto requiere experiencia minima de un ano en puesto
similar, asi como requiere experiencia en redaccion de oficios y manejo de
coémputo.

3.- Criterio.

Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior
jerdrquico, sin embargo, el ocupante del puesto utilizard su criterio en los
Ccasos que asi se le indigue.

4.- Complejidad de los trabajos.

El ocupante del puesto seguird una metodologia establecida, que le
requerird iniciativa y precision, para el diseno y seleccion de las
herramientas mds adecuadas para lograr los objetivos del drea de
adscripcion.

Este puesto requiere un esfuerzo mental, visual, auditivo y de
concentracién, de manera constante, el esfuerzo fisico que realiza es
regular.

Género: Indistinto.

5.- Responsabilidad.
Serd responsable por:

El frabajo que realiza y la calidad del mismo.

El apego y cumplimiento a su programa de trabagjo.
La confidencialidad de la informacién que maneja.
El mobiliario y equipo asignado.

El frabajo del personal a su cargo.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Notificador

Categoria: Base

Reporta a: Director Juridico

Subordinados: Ninguno

Adscripcion: Comisaria de Seguridad Publica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO.

Lievar a cabo la entrega oportuna de los documentos expedidos por la
Direccién Juridica ante las instancias correspondientes de orden Federal,
Estatal o Municipal; y las demds que le instruya su superior jerarquico.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

Apoya en las actividades que le sean encomendadas por sus
superiores.

Clasifica la documentaciéon a entregar.

Fotocopia documentos para integrar juegos de Ila misma
documentacion para su sello de recibido, acuse y copias para
conocimiento.

Realiza la enfrega de las nofificaciones generadas por la Sindicatura
a las dependencias ya sea municipal, estatal o federal.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto de nofificador requiere estudios terminados, a nivel
medio superior o carrera trunca en dreas afines a las funciones del dreq, y
tener conocimientos del funcionamiento de la Administracién Municipal,
indispensables conocimientos en planeacidén, organizacion, coordinacion
de grupos de trabajo, atencion al publico, en computacion, redaccion,
archivo, ortografia y redaccion.

El ocupante, ademads deberd contar con las siguientes habilidades:
Alto sentfido de responsabilidad.
Capacidad de trabajar bajo presion.
Aptitud analitica.

2.- Experiencia.
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El ocupante del puesto requiere experiencia minima de un ano en puesto
similar, asi como requiere experiencia en redaccion de oficios y manejo de
computo. Tener licencia para conducir.

3.- Criterio.

Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior
jerdrquico, sin embargo, el ocupante del puesto utilizard su criterio en los
Ccasos que asi se le indigque.

4.- Complejidad de los trabajos.

El ocupante del puesto seguird una metodologia establecida, que le
requerird iniciativa y precision, para el diseno y seleccion de las
herramientas mds adecuadas para lograr los objetivos del drea de
adscripcion.

Este puesto requiere un esfuerzo mental, visual, auditivo y de
concentracién, de manera constante, el esfuerzo fisico que realiza es
regular.

Género: Indistinto.

5.- Responsabilidad.

Serd responsable por:
- Eltrabajo que realiza y la calidad del mismo.
El apego y cumplimiento a su programa de trabajo.
La confidencialidad de la informacidon que maneja.
El mobiliario y equipo asignado.
El frabajo del personal a su cargo.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Secretaria A

Categoria: Base

Reporta a: Director Juridico

Subordinados: Ninguno

Adscripcion: Comisaria de Seguridad PUblica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Responsable de mantener ordenado y actualizado los archivos y tanto
fisicos como electréonicos, con relacion al ejercicio de las funciones

inherentes al cargo.

Desempenar sus funciones conforme al articulo 55 de la ley de

Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Jalisco.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS

Acatar instrucciones de su superior jerdrquico, con exactitud,

diligencia y amabilidad

Desarrollar actividades relacionados con la Direccion, atender con

amabilidad y diligencia a los ciudadanos.

Recibir y mantener en buen estado la documentaciéon, mobiliario, y

realizar todas las funciones de acuerdo a su puesto

Guardar total sigilo sobre los asuntos que se llevan en la direccidn, asi
como abstenerse de dar informacién a persona ajena a los

procedimientos administrativos que se guardan en la misma.

Rendir un informe mensual a la Direccion sobre el estado que guarda
cada uno de los procedimientos administrativos en trdmite, asi como
los datos y antecedentes de cada uno de ellos. Archivos, libros y

demds documentos y fodo el inventario de la dependencia.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos. El ocupante del puesto de secretaria requiere estudios
terminados, a nivel medio superior o carrera en dreas afines tener
conocimientos del funcionamiento de la Administracion Municipal, contar
con amplia capacidad para la planeacidén, organizaciéon, coordinacion de
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grupos de trabagjo, atencidn al publico, en computacion, redaccion,
archivo, ortografia y redaccion.
El ocupante, ademds deberd contar con las siguientes habilidades:

Alto sentido de responsabilidad.

Capacidad de trabajar bajo presion.

Aptitud analitica.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto requiere experiencia minima de fres anos en puesto
similar, asi como requiere experiencia en redaccion de oficios y manejo de
cémputo.

3.- Criterio.

Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior
jerdrquico, sin embargo, el ocupante del puesto ufilizard su criterio en los
casos que asi se le indigue.

4.- Complejidad de los trabajos.

El ocupante del puesto seguird una metodologia establecida, que le
requerird iniciativa y precision, para el diseno y seleccion de las
herramientas mds adecuadas para lograr los objetivos del drea de
adscripcion.

Este puesto requiere un esfuerzo mental, visual, auditivo y de
concentracion, de manera constante, el esfuerzo fisico que realiza es
regular.

Género: Indistinto.

5.- Responsabilidad.

Serd responsable por:
- Eltrabajo que realiza y la calidad del mismo.
El apego y cumplimiento a su programa de trabagjo.
La confidencialidad de la informacidon que maneja.
El mobiliario y equipo asignado.
El frabajo del personal a su cargo.
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I.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Policia

Categoria: Confianza

Reporta a: Director Juridico

Subordinados: Ninguno

Adscripcion: Comisaria de Seguridad Publica

Objetivo general del puesto.

Brindar asesoria sobre la aplicacion de las leyes o reglamentos, conforme a
derecho, con el objeto de mejorar el funcionamiento del H. Ayuntamiento.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS

Participa en el seguimiento de los procedimientos juridicos que se
instauren en contra de los Servidores Publicos.

Colabora en la elaboracion de convenios, notificaciones,
contratos, dictdmenes vy oficios relacionados al drea de
asignacion.

Comparece en las audiencias para el desahogo de pruebas.
Elabora resoluciones de recursos.

Realiza trédmites de juicios de amparo.

Revisa los expedientes para la presentacion de pruebas.

Da contestacion a demandas laborales, juicios de nulidad, juicios
civiles.

Entabla demandas, denuncias, siempre salvaguardando |os
intereses del Ayuntamiento,

Solicita expedientes de los tfrabajadores del Ayuntamiento.
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1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto de Policia con funciones administrativas adscrito a
la Direccién Juridica requiere estudios terminados, a nivel medio superior o
carrera tfrunca en dreas afines a las funciones del drea, y tener
conocimientos del funcionamiento de la Administracidon Municipal, si debe
dé contar con conocimientos en planeacién, organizacion, coordinacion
de grupos de frabajo, atencién al puUblico, en computacion, redaccion,
archivo, ortografia y redaccion.

El ocupante, ademds deberd contar con las siguientes habilidades:
Alto sentfido de responsabilidad.
Capacidad de trabajar bajo presion.
Aptitud analitica.

2.- Experiencia.

El ocupante del puesto requiere experiencia minima de un ano en puesto
similar, asi como requiere experiencia en redaccion de oficios y manejo de
coémputo.

3.- Criterio.

Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior
jerdrquico, sin embargo, el ocupante del puesto utilizard su criterio en los
Ccasos que asi se le indique.

4.- Complejidad de los trabajos.

El ocupante del puesto seguird una metodologia establecida, que le
requerird iniciativa y precision, para el diseno y seleccidn de las
herramientas mds adecuadas para lograr los objetivos del drea de
adscripcion.

Género: Indistinto.
5.- Responsabilidad.

Serd responsable por:
- Elfrabajo que realiza y la calidad del mismo.
El apego y cumplimiento a su programa de trabagjo.
La confidencialidad de la informacién que maneja.
El mobiliario y equipo asignado.
El frabajo del personal a su cargo.
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12. Directorio

AR
Tonala

Nombre del Area:

Direccidn Juridica de la Comisaria General de
Seguridad PuUblica

Nombre del titular:

Mtro. Luis Heraclio Martinez Espinoza

Domicilio:

Av. Tonaltecas y Lopez Cotilla

Teléfono:

35-86-61-00
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JUNTA DE RECLUTAMIENTO

RECLUTAMIENTO

JEFE DE LA JUNTA

DE
RECLUTAMIENTO
AUXILIAR DE
SECRETARIA “A” SERVICIOS
(2) MULTIPLES
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Objetivo:

La Jefatura de la Junta Municipal de Reclutamiento es la instancia
administrativa responsable, en los términos de la Ley, de coordinar,
registrar, empadronar y expedir las cartillas del Servicio Militar Nacional que
los ciudadanos mexicanos entre 18 y 40 anos que se inscriban durante la
vigencia de su “clase” (anualidad).

Atribuciones

Conforme al articulo 101 del Reglamento de Gobierno y Administracion
PuUblica del H. Ayuntamiento Constitucional de Tonald, Jalisco; tiene como
funciones promover y auxiliar a los ciudadanos del Municipio en los trdmites
inherentes al cumplimiento del servicio militar nacional, conforme a los
lineamientos que expidan las autoridades correspondientes; la inscripcion
de las personas obligadas a prestar el servicio en mencion e integrar
expedientes respectivos; tramitar y recolectar firmas en su caso; la entrega
de cartillas que acrediten el cumplimiento de los requisitos y condiciones
del Servicio Militar; estimular y fomentar entre las personas que concurran a
los trdmites relativos al servicio militar, la conciencia civica, el amor a la
paftria y sus instituciones.
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Catdlogo de Puestos

Gobierno Municipal 2015-2018

Catdlogo de Puestos OQ_S_MC?F;
Direccidon General: Sindicatura
Direccidn de Area: Junta de Reclutamiento
Categoria
No Nefrlore €2l puesie Confianza [Base Observaciones
1 | Auxiliar de Servicios MUltiples X Junta de .
Reclutamiento
Jefe de la Junta de Junta de
] . X .
Reclutamiento Reclutamiento
2 |Secretaria "A" X Junta de .
Reclutamiento

Revisado por: Autorizado por:
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1.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto:  Auxiliar de Servicios MUltiples

Categoria: Base

Reporta a: Jefe de Reclutamiento
Subordinados: No

Adscripcion: Reclutamiento

Objetivo general del puesto.

Auxilio y apoyo al personal administrativo con atencién ciudadana, a los
conscriptos que realizan trédmite de cartilla del Servicio Militar Nacional

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

Atencién Ciudadana

Recibe y revisa documentacion
Elabora cartillas

Elabora oficios

Realiza informes de personal enlistado

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto deberd tener estudios minimos de bachillerato con
conocimientos  administrativos  y/o  contables, ya que readliza
documentacion oficial y estadisticas.

Género:

2.- Experiencia.

Se requiere una experiencia minima de tres anos en el puesto o en cargo
similar.

3.- Criterio.

No toma decisiones, sigue instrucciones y llena formatos establecidos.
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4.- Complejidad de los trabajos.

Se requiere excelente ortografia, precision en estadisticas y llenado de
formatos.

5.- Responsabilidad.

La calidad de su frabagjo.
La confidencialidad de la informacidn que se genere en el drea.
El uso adecuado de su equipo de trabagjo.

La informacion y proteccion de datos que proporcione el
ciudadano.

El Mobiliario a su cargo

135
Sindicatura



1.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Jefe de la Junta de Reclutamiento

Categoria: Confianza

Reporta a: Sindico

Subordinados: Secretarias, Auxiliar de Servicios MUltiples
Adscripcion: Reclutamiento

Objetivo general del puesto.

Coordinar los trabajos administrativos de inscripcion de los ciudadanos
mexicanos entre 18 y 40 anos al Servicio Militar Nacional

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

Coording, dirige e instruye las tareas administrativas a realizar para
el padrén de conscriptos en el Municipio.

Es el personal de enlace del Presidente Municipal con la Secretaria
de la Defensa Nacional.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto deberd tener estudios de Licenciatura en Derecho
y/0 Abogado.

Género:

2.- Experiencia.

Se requiere una experiencia minima de fres anos en puesto similar y/o
gerencial.

3.- Criterio.

Toma decisiones, traza directrices, por lo que se requiere aptitud analitica,
liderazgo, capacidad de resolucion de conflictos, apftitud para la
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realizacion de proyectos, trabajo en equipo, conocimiento y manejo de
herramientas y sistemas de computo.

4.- Complejidad de los trabajos.

De tipo gerencial, propone, dirige, crea y plantea planes de frabagjo,
disciplina ante los ordenamientos federales, total y completa coordinacién
con la Secretaria de la Defensa Nacional.

5.- Responsabilidad.

El frabajo que realiza y la calidad del mismo.
El manejo de informacién confidencial.

El mobiliario y equipo asignado.

El frabajo del personal a su cargo
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1.- DATOS GENERALES.

Nombre del puesto: Secretaria *A”

Categoria: Base

Reporta a: Jefe de Reclutamiento
Subordinados: No

Adscripcion: Reclutamiento

Objetivo general del puesto.

Realizar labores secretariales y de atencion ciudadana; brindar servicio de
calidad y orientacidon a los conscriptos del Servicio Militar Nacional en el
Municipio.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

Realiza oficios

Elabora Estadisticas

Elabora informes

Elabora constancias

Liena formatos de cartillas

Realiza listados

Reportes y documentacion de la SEDENA

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto deberd tener estudios minimos de bachillerato,
excelente ortografia.

Género:
2.- Experiencia.

Se requiere una experiencia minima de tres anos en puesto similar.
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3.- Criterio.

Se requiere precision en el llenado de formatos y confidencialidad vy
proteccion de datos de los ciudadanos.

4.- Complejidad de los trabajos.

Los trabajos son administrativos, no requieren esfuerzos fisicos excesivos.

5.- Responsabilidad.

El frabajo que realiza y la calidad del mismo.
El manejo de informacién confidencial.
El mobiliario y equipo asignado.
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11. Directorio

Nombre del Area: Junta Municipal de Reclutamiento Militar
Nombre del Titular: Lic. Rogelio Valencia Lopez

Domicilio: Av. Tonaltecas y Lopez Cotilla

Teléfono: 35-86-61-00

e-mail: rogelio.valencia@Tonald.gob.mx

12. Formatos
Junta de Reclutamiento

No. Nombre del Formato Aplicacion
Formato que se enfrega al
1 | Solicitud de inscripciéon al ciudadano para la compilacion de
Servicio Militar Nacional datos personales previo al llenado

de la cartilla

Formato que relne ciertos datos
generales de identificacion militar
del ciudadano

Cartilla del Servicio Militar
2 | Nacional

3 | Informe Formato de informe de actividades

Informe  con ciertos  requisitos

4 | Balance establecidos por la SEDENA
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DIRECCION DEL CENTRO DE MEDIACION MUNICIPAL
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| |
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. SECRETARA‘A" |
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Objetivo:

La Direcciéon del Centro de Mediaciéon y Conciliacion Municipal, tiene por
objeto atender la nueva disposicion que en materia de Justicia Alternativa
establece el articulo 17 diecisiete de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, ofreciendo a los ciudadanos un procedimiento breve,
armoénico y confidencial para que puedan resolver sus conflictos a través
de la negociacién, medicidon, conciliacion y arbitraje, evitando trdmites
judiciales costosos y tardados, a fravés de prestadores de servicios
capacitados y certificados, que sirvan de apoyo a las partes en conflictos
para clarificar sus intereses y buscar una sana solucidn a sus problemas,
con ello tener una sociedad en paz, en armonia y satisfecha con sus
autoridades.

Atribuciones:

La Direccidon del Centro de Mediacidén Municipal, tiene las siguientes
atribuciones:

- Representar al Centro de Mediacién y Conciliacion Municipal

- Dirigir y coordinar los trabajos del personal que integra el Centro de
Mediacién y Conciliacidn Municipal, vigilando el cumplimiento de
sus obligaciones

- Acordar las reglas para la designacion del mediador o conciliador
en cada uno de los casos que se presenten

- Emitir acuerdos y determinaciones

- Revisar y en su caso aprobar los acuerdos o convenios celebrados
por los prestadores de servicios con las partes, los cuales deberdn ser
firmados por los que participaron en dicho acto.

- Tomar conocimiento e informar al Sindico de las quejas sobre
demoras, excesos o deficiencias en el despacho de los asuntos

- Vigilar que los personales bajo su cargo desempenen sus labores
bajo los principios de voluntariedad, confidencialidad, flexibilidad,
neutralidad, equidad, legalidad, honestidad, proteccion a los mds
vulnerables, economia, ejecutoriedad, inmediatez, informalidad,
accesibilidad y alternatividad.
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- Controlar la adecuada administracidon de los recursos materiales,
humanos y econdmicos.

- Promover la capacitacidon y profesionalizacion del personal del
centro de mediacion.

Gobierno Municipal 2015-2018

Catdlogo de Puestos | DCMM
Direccidn General: Sindicatura
Direccion Del Centro de Mediacion
Direccién de Area: Municipal
Categoria
Nombre del puesto Confian
No Za Base Observaciones
1| Director X
Secretarios de salas
4 X
5] Auxiliar
X
NO SE ENCUENTRA
4 |Prestadores de servicio de X CONTEMPLADO EN
mediacién EL ACUERDO 184
NO SE ENCUENTRA
1 [Secretaria X |PRESUPUESTADO EN
LA PLANTILLA.
Revisado por: Autorizado por:
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Director

Categoria: Confianza

Reporta a: Sindico Municipal

Subordinados: Auxiliar Administrativo, Secretaria Y Secretario de
Sala.

Adscripcion: Sindicatura

Direccidon del Centro de Mediacion Municipal

Objetivo general del puesto.

La Direccién del Centro de Mediacién y Conciliacion Municipal, tiene por
objeto atender la disposicion que en materia de Justicia Alternativa
establece el articulo 17 diecisiete de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, ofreciendo a los ciudadanos un procedimiento breve,
armonico y confidencial para que puedan resolver sus conflictos a fravés
de la negociacion, medicion, conciliacion y arbitraje, evitando tradmites
judiciales costosos y tardados, a través de prestadores de servicios
capacitados y certificados, que sirvan de apoyo a las partes en conflictos
para clarificar sus intereses y buscar una sana solucidén a sus problemas,
con ello tener una sociedad en paz, en armonia y satisfecha con sus
autoridades

I.- FUNCIONES ESPECIFICAS.
- Representar al Centro de Mediacién y Conciliacion Municipall

- Dirigir y coordinar los trabajos del personal que integra el Centro de
Mediacién y Conciliacidn Municipal, vigilando el cumplimiento de
sus obligaciones

- Acordar las reglas para la designacion del mediador o conciliador
en cada uno de los casos que se presenten

- Emitir acuerdos y determinaciones

- Revisar y en su caso aprobar los acuerdos o convenios celebrados
por los prestadores de servicios con las partes, los cuales deberdn ser
firmados por los que participaron en dicho acto.
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- Tomar conocimiento e informar al Sindico de las quejas sobre
demoras, excesos o deficiencias en el despacho de los asuntos

- Vigilar que el personal bajo su cargo desempene sus labores bajo los
principios de  voluntariedad, confidencialidad, flexibilidad,
neutralidad, equidad, legalidad, honestidad, proteccidon a los mas
vulnerables, economia, ejecutoriedad, inmediatez, informalidad,
accesibilidad y alternatividad.

- Controlar la adecuada administracidon de los recursos materiales,
humanos y econdmicos.

- Promover la capacitacion y profesionalizacion del personal del
centro de mediacién.

- Prestar estadisticas de resultados

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

Para el desempeno del puesto se requiere estudios terminados, a nivel
superior, abogado o licenciado en derecho titulado y con cédula
profesional expedida por la Direccion de Profesiones del Estado y tener
amplios conocimientos del funcionamiento de la administracion municipal,
de la normatividad y reglamentacion de orden estatal y municipal,
aplicable en la materia, tales como: Ley del Gobierno y la Administracién
PUblica Municipal del Estado de Jalisco, Ley de Justicia Alternativa del
Estado de Jalisco, Ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos del
Estado de Jalisco, Ley de Readaptacién Juvenil del Estado de Jalisco, Ley
de Justicia Alternativa del Estado de Jalisco, Cddigo Nacional de
Procedimientos Penales y Codigo Penal del Estado de Jalisco, Reglamento
de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Tonald, Jalisco, Reglamento
de las Condiciones Generales de Trabajo, Reglamento del Gobierno y la
Administracion Publica del Ayuntamiento Constitucional de Tonald, Jalisco,
haber cursado el diplomado de métodos alternos de solucion de conflictos
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y contar con la certificacion que expide el Instituto de Justicia Alternativa
del Estado de Jalisco.

Ademds, deberd contar con las siguientes habilidades:

Alto sentido de responsabilidad.
Liderazgo.

Manejo de recursos humanos.
Capacidad de trabajar bajo presion.
Aptitud analitica.

Género: Indistinto.

2.- Experiencia.
Experiencia minima de tres anos en puesto similar.
3.- Criterio.
Cotidianamente debe tomar decisiones importantes.
4.- Complejidad de los trabajos.
El frabajo que se realiza en este puesto es directivo y ejecutivo, por lo que
se requiere de ingenio, iniciativa, precision y una actuacioén original, para la
solucion de conflictos y controversias.
5.- Responsabilidad.
Serd responsable por:
El frabajo que realiza y la calidad del mismo.
El apego y cumplimiento a su programa de trabajo.
La confidencialidad de la informacidon que maneja.
El mobiliario y equipo asignado.
El frabajo del personal a su cargo.

La capacitacion profesional tanto propia como del personal a su
cargo
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Secretario de Sala

Categoria: Confianza

Reporta a: Director del Centro de Mediaciéon y Conciliacién
Subordinados: 1 Auxiliar

Adscripcion: Sindicatura

Direccion del Centro de Me

Objetivo general del puesto.

El secretario de sala es auxiliar del prestador de servicios en el desahogo de
las audiencias cuando asi se le requiera, debe de llevar el confrol
adecuado de registros de los asuntos y convenios celebrados y deberd de
levantar las actas correspondientes, asi mismo serd el responsable de vigilar
que todos los acuerdos tomados dentro de la mismas cumplan con los
principios de los métodos alternos, que dentro de los mismos no exista,
dolo, mala fe, error, lesion o violencia, serd responsable de que las partes
tengan pleno conocimiento de los alcances juridicos de sus decisiones .

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

Lievar el adecuado conftrol y registro de los asuntos y convenios
celebrados en la sala de su adscripcion

Levantar las actas que se deriven de los procedimientos
desahogados en la sala

Auxiliar al prestador de servicios en el desahogo de las audiencias
cuando asi se le requiera.

Sera el responsable de vigilar que todos los acuerdos tomados
dentro de las salas cumplan con los principios de los métodos
alternos y estén ajustados a derecho

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

El ocupante del puesto deberd ser un abogado o licenciado en derecho
titulado y con cedula profesional expedida por la Direccion de Profesiones
del estado de Jalisco, contar con documento que acredite haber cursado
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el diplomado en métodos alternos de solucion de controversias y la
certificacion en el mismo, ademds deberd tener amplios conocimientos del
funcionamiento de la Administracidon Municipal, de la normatividad vy
reglamentacion de orden estatal y municipal, aplicable en la materia, tales
como: Ley del Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado
de Jalisco, Ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos del Estado
de Jalisco, Ley de Justicia Alternativa del Estado de Jalisco, Codigo
Nacional de Procedimientos Penales y Cddigo Penal del Estado de Jalisco,
Reglamento de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Tonald, Jalisco,
Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo, Reglamento del
Gobierno y la Administracion Publica del Ayuntamiento Constitucional de
Tonald, Jalisco. Reglamento de los Juzgados Municipales de Tonald,
Jalisco. Haber aprobado los exdmenes correspondientes en los términos
del Reglamento de los Juzgados Municipales de Tonald, Jalisco.

El ocupante, ademds deberd contar con las siguientes habilidades:

Alto sentido de responsabilidad.
Liderazgo.

Manejo de recursos humanos.
Capacidad de trabajar bajo presion.
Aptitud analitica.

Género: Indistinto.
2.- Experiencia.

El ocupante del puesto requiere experiencia minima de fres anos en puesto
similar.

3.- Criterio.
Cotidianamente debe tomar decisiones importantes.
4.- Complejidad de los trabajos.

El frabajo que se realiza en este puesto es directivo y ejecutivo, por lo que
requiere del ocupante ingenio, iniciativa, precision y una actuacion
original, para la solucién de conflictos y controversias.

5.- Responsabilidad.

Serd responsable por:
El frabajo que realiza y la calidad del mismo.
El apego y cumplimiento a su programa de trabajo.
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La confidencialidad de la informacidon que maneja.
El mobiliario y equipo asignado.
El frabajo del personal a su cargo.

150
Sindicatura



I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Auxiliar

Categoria: Base

Reporta a: Director del Centro de Mediacién Municipal
Subordinados: No

Adscripcion: Sindicatura

Direccion del Centfro de Mediacion Municipal

Objetivo general del puesto.

Auxiliar en las funciones administrativas del drea de adscripcién, tales
como elaboracion de documentos varios, atencidn al publico, llenado de
formatos vy libros de registros, asi como en las demds actividades que le
sean encomendadas por su superior.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

Guarda copias en el Archivo.

Auxilia en las labores de mensajeria y correspondencia.

Saca copias.

Archiva documentos.

Captura informacion.

Solicita informacion a las diversas dependencias

Auxilia en la atencién y seguimiento de la correspondencia recibida
en su dreq.

Recibe y registra correspondencia.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.

1.- Conocimientos.

La escolaridad minima del ocupante del puesto es bachillerato,
preferentemente con estudios administrativos, ademdas deberd contar con

las siguientes habilidades:

Adaptabilidad a diversos puestos.
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Conocimiento de equipo de coOmputo y paguetes comerciales en
ambiente Windows (Word, Excel, PowerPoint).
Excelente ortografia y redaccion.

Género: Indistinto.

2.- Experiencia.

Deberd tener 1 ano de experiencia en puesto similar.
3.- Criterio.

Las actividades del puesto son establecidas por el superior jerdrquico, sin
embargo, utilizard su criterio en los casos que asi se le indique.

4.- Complejidad de los trabajos.

El ocupante del puesto seguird una metodologia establecida, para el
diseno y seleccion de las herramientas mds adecuadas para lograr los
objetivos del area de adscripcion.

5.- Responsabilidad.

El ocupante del puesto serd responsable por:
- Calidad del trabajo realizado.
Informacién confidencial que se genere en su drea de adscripcion.
El uso adecuado de su equipo de frabagjo.
La informacidn que proporcione.
El proceso de organizacién de los eventos y reuniones a su cargo.
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I.- DATOS GENERALES

Nombre del puesto: Secretaria

Categoria: Base

Reporta a: Director del Centro de Mediacién Municipal
Subordinados: No

Adscripcion: Sindicatura

Direccion del Centfro de Mediacion Municipal

Objetivo general del puesto.

Organizar y controlar la documentaciéon y correspondencia gque se maneja
en el drea, asi como la atencidn directa o por teléfono al publico en
general y elaboracion de todo documento que se requiera ya sea para
solicitar algun recurso y/o servicio o informar alguna orden superior a los
subordinados, ademds del manejo de agenda del jefe directo.

Il.- FUNCIONES ESPECIFICAS.

Auxilia al asistente con la atencion y seguimiento de asuntos.
Da seguimiento a los pendientes del superior jerdrquico.
Realiza las requisiciones de material de su drea.

Proporciona informaciéon al publico en general.

Captura informacion.

Manejo de agenda del Jefe directo.

Mantiene actualizado el directorio de las dependencias
Elabora oficios y requisiciones.

registro de entrada de oficios.

Atiende al publico.

Elabora los oficios de contestacion a las peticiones realizadas de las
Dependencias.

lll.- REQUERIMIENTOS DEL PUESTO.
1.- Conocimientos.

La escolaridad minima del ocupante del puesto es bachillerato,
preferentemente con estudios comerciales, ademds deberd contar con las
siguientes habilidades:

Adaptabilidad a diversos puestos.
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Conocimiento de equipo de coOmputo y paquetes comerciales en
(Word, Excel, PowerPoint).

Facilidad de palabra.
Excelente ortografia y redaccion.
2.- Experiencia.

El ocupante del puesto deberd tener 1 ano de experiencia en puesto
similar.

3.- Criterio.
Las actividades del ocupante del puesto son establecidas por el superior
jerdrquico, sin embargo, el ocupante del puesto utilizard su criterio en los
Ccasos que asi se le indique.
4.- Complejidad de los trabajos.
El ocupante del puesto seguird una metodologia establecida, que le
requerird iniciativa y precision, para el diseno y seleccidon de las
herramientas mds adecuadas para lograr los objetivos de su drea.
5.- Responsabilidad.
El ocupante del puesto serd responsable por:

La calidad de su frabagjo.

La confidencialidad de la informacidn que se genere en el drea.
El uso adecuado de su equipo de frabagjo.
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Directorio

Nombre del Area:
Nomlbre del Titular:
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Direccion del Centfro de Mediacion Municipal
Lic. Celia Guadalupe Serrano Villagdmez

Centro de Mediacién Municipal

Domicilio: Calle Morelos No. 180, Tonald, Centro
Teléfono: 35866000 Ext. 1212
e-mail: lic_celiasvli@hotmail.com
Formatos
Direccion del Centro de Mediacion Municipal
No. Nombre del Formato Aplicacion
1 | Solicitud de servicios Solicitud que readliza el ciudadano con
la finalidad de resolver alguna
controversia mediante los métodos
alternos de solucidén de conflictos,
proporcionando  todos los  datos
necesarios personales 'y de su
confraparte
2 | Invitacion a entrevista inicial | Derivado de la solicitud presentada
con anterioridad, se invita a la persona
requerida para que acuda a solucionar
el conflicto que tienen entre las partes
3 | Segunda Invitacion a Si la parte requerida no se presenta
entrevista inicial con la primera invitacién, se gira una
segunda narrando la exposicion de
motivos y explicando las bondades que
brindan los métodos alternos para la
solucién de confroversias
4 | Constancia de no En caso de que la persona requerida
asistencia a enfrevista Nno se presente se levanta la constancia
Inicial respectiva de su no asistencia
5 | Constancia de Archivo de Cuando enviadas las cartas de
solicitud invitacidn no ocurren las partes, se
levanta constancia de archivo de
solicitud
6 | Constancia de Conclusion | Cuando una de las partes Manifiestan
de trdmite, conforme all la negativa de llegar a un convenio, no
articulo 76-Vlll de la Ley de | obstante haber acudido a la audiencia
Justicia Alternativa y haber desahogado las etapas de
conciliacion.
7 | Constancia de Conclusion | Cuando una de las partes incurre en
de trédmite, conforme all desatencion a las invitaciones de
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articulo 76-VIl de la Ley de
Justicia Alternativa

solucionar los conflictos por medio de
los métodos alternos

8 | Constancia de conclusion Cuando el asunto que los llevo al
de tramite articulo 76-IX de | conflicto fue resuelto por sentencia o
la Ley de Justicia resolucion judicial
Alternativa

9 | Constancia de conclusion Cuando las partes suscriben un
de tramite articulo 76-1 de la | convenio final y se han cumplido
Ley de Justicia Alternativa satisfactoriomente sus acuerdos

10 | Constancia de conclusion Cuando las partes no tienen interés de
de tramite articulo 56 de la | resolver su conflicto
Ley de Justicia Alternativa

11 | Constancia de conclusion Cuando derivado del procedimiento se
del Tramite articulo 76-1V advierte que una de las partes ha sido

victima de actos violentos y/o hechos
delictivos

12 | Constancia de conclusion Cuando en el proceso de la audiencia
de Tramite articulo 76-lI una de las partes se comporta de

manera agresiva e irrespetuosa

13 | Constantia de conclusién Cuando en la mediacion se advierta
de tramite articulos 48y 76 | que el conflicto deriva de hechos que
de la Ley de Justicia no son transigibles, es decir no son
Alternativa susceptibles de ser resueltos mediante

un método alternativo

14 | Acuerdo alternativo inicial y | Se brinda a las partes ampliamente la
pacto de confidencialidad | informacion relativa a los métodos

alternos; los beneficios de solucionar sus
conflictos a través de los mismos, el
cardcter de voluntario, profesional,
neutral, confidencial, imparcial, agil vy
equitativo de estos; la trascendencia
de los acuerdos a los que podrdn
llegar, los cuales llegan a un convenio
final los cuales se elevan a categoria
de sentencia

15 | Determinacién de Para efectos de intervenir en la solucion
Viabilidad de conflictos que mantienen las partes

en asuntos penales en su respectivo
cardcter de inculpado y ofendido, de
conformidad al articulo 49 de la ley de
justicia alternativa

16 | Determinacion de Para efectos de intervenir en la solucion

viabilidad

de conflictos del orden penal y no son
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de las contempladas como prohibidas
de conformidad con el segundo
pdrrafo articulo 5 de la ley de justicia
alternativa

17 | Informe de resultados de Se remite informe de lo acordado en
conciliacién derivado de asuntos que remita la fiscalia al centro
asuntos que remita la de mediacion para la conciliacion
fiscalia derivado de carpetas de investigacion

18 | Determinacion de no Derivado del conflicto planteado se
viabilidad infiere que es un asunto de orden penal

no susceptible de resolver a través de
los métodos alternos

19 | Determinacion de no Derivado del conflicto planteado se
Viabilidad advierte que se ha dictado una

sentencia definitiva que sanciona la
conducta penal

20 | Informe de resultados de Se remite un informe al Instituto de
conciliacién derivado de Justicia Alternativa, para dar a conocer
asuntos canalizados por el lo acordado y resuelto por el centro de
Instituto de Justicia mediacién derivado de los asuntos que
Alternativa remite dicho instituto.

21 | Informe de resultados de Se remite informe de los resultados
conciliacion derivados de alcanzados dentro de la conciliacién
asuntos canalizados por la de los asuntos derivados por dicha
Direccion de Procuraduria
representacion social en
materia familiar, de la
procuraduria social

22 | Convenio Final Para los efectos legales las partes

manifiestan su voluntad de celebrar
convenio que se sancione y eleve a
categoria de sentencia, se hace del
conocimiento a las partes la razén del
mismo y los alcances juridicos que
conllevan en el mismo.

23 | Oficio al Director General Se envia convenio a fin de que se

del Instituto de Justicia
Alternativa

sancione y se eleve a categoria de
sentencia anexando todos los
documentos necesarios para tal fin.
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13. Glosario

Abandono: desamparo o dejacion, voluntaria o por presuncion legal, de
las cosas, derechos, obligaciones, recursos, procesos, cargos o funciones.
Abogado: profesional del derecho que ejerce la abogacia. Para el
ejercicio de esta profesidn es requisito, sine qua non, tener el fitulo de la
licenciatura en derecho y obtener la cédula correspondiente de la
direccion general de profesiones.

Abuso de autoridad: acto o actos que exceden de la competencia de un
funcionario publico realizados intencionalmente en perjuicio de persona o
personas determinadas.

Abuso de confianza: acto delictivo mediante el cual una persona, en
perjuicio de alguien, dispone para si o para ofra, de cualquier cosa ajena,
mueble, de la que se le ha transmitido.

Abuso: uso de una cosa o ejercicio de un derecho en forma contraria a su
naturaleza y con una finalidad distinta de la que sea licito perseguir.
“exceso o demasia indebidos en la realizacion de un acto”

Acta: documento en el que se hace constar determinado acto judicial.
Actividades: Conjunto de actos o labores especificas (operativas o
administrativas) a realizar por un individuo, departamento o unidad.
También puede definirse como una o mds operaciones afines y sucesivas
que forman parte de un procedimiento ejecutado por una misma persona
0 una misma unidad administrativa. Ejemplo: Cotizar materiales.

Acto puUblico: acto realizado en el gjercicio de una funcidn publica.
Actuario: Personal de un Juzgado encargado de realizar las diligencias que
el Juez le encomiende.

Acuerdo: manifestacion de la voluntad de las partes en conflicto para
llegar ala solucidn de su problemdatica.

Acusacion: imputacion o cargo formulado contra la persona a la que se
considera autora de un delito o infraccién legal de cualquier género.

Acusado: persona contra la cual se ha formulado una acusacion ante una
autoridad competente.

Adiccion: estado de intoxicacion periddica o crénica, provocada por el
consumo repetido de una droga.

Administracion: actividad dedicada al cuidado y conservaciéon de un
conjunto de bienes de cualquier naturaleza -publica o privada- con objeto
de mantenerlos en estado satisfactorio para el cumplimiento de su destino.

Administrador: persona que tiene a su cargo la administracion de un bien o

patrimonio cualquiera.
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Adolescente: persona que estd en el periodo de la adolescencia.

Agravio: es el mal, dano, perjuicio, lesion o afectacion de los derechos e
intereses de una persona, originados por una resolucion judicial.

Agraviado: Toda persona que sufre una lesion juridica.

Agresion: acometimiento realizado por una o varias personas contra otra u
otras con el fin de danar su integridad fisica.

Agresor. persona que comete un delito, crimen o genera desorden
publico.

Alegatos: Razonamientos con que los abogados de las partes en lifigio
pretenden convencer a los jueces de la razén que les asiste, pudiendo ser
orales o por escrito. La exposicion razonada, verbal o escrita que hace el
abogado para demostrar, conforme a derecho, que la Justicia asiste a su
cliente.

Allanarse: Conformarse con una resolucion o con la pretension del
colitigante.

Alterar el orden: alborotd, motin, rina.

Alto impacto: son todos aquellos servicios de relevancia que afectan
considerablemente a la sociedad.

Amparo: Juicio o recurso que se interpone ante un Tribunal Federal para
que se reconsidere o se deje sin efecto un acuerdo o una sentencia
dictados por una autoridad cuando se considera que se han violado
derechos o garantias individuales, se encuentra establecido por los
articulos 103 y107 Constitucionales.

Andlisis de Puestos: El proceso de estudio, e identificacidon de todos los
componentes del puesto, desde tareas, responsabilidades y funciones,
hasta el establecimiento de los requisitos de capacidad que demanda su
ejecucion satisfactoria.

Apoderado Judicial: Es el mandatario con poder bastante para
representar en juicio ante los Tribunales a su mandante.
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Arbitraje: Forma de arreglar un conflicto cuando las dos partes en pugna
consienten en someterse a la decisidon de una tercera persona ajena a tal
conflicto.

Archivo Judicial: El lugar donde se conservan los expedientes que ha
concluido o han dejado de tramitarse.

Area: unidad de trabajo que se hace responsable de un proceso o fase de
proceso.

Arma: un arma es un instrumento cuyo fin primario es infringir dano a otros
seres.

Arresto: privacion de la libertad, de corta duracion, ordenada por
autoridad judicial o administrativa.

Asesorar. aconsejar, sugerir soluciones, orientar en asuntos profesionales o
técnicos determinados, y evacuar las consultas que sean sometidas a
estudio y consideracion.

Audiencia: Acto en que un Juez o un Tribunal escucha al acusado o a los
litigantes.

Autoridad: Es la Facultad de una persona de exigir a ofra que cumpla con
ciertos deberes. Esta Facultad se ve representada en los modelos de
estructuras organizacionales formales es decir la autoridad moral. Es
importante que la persona que ostenta la autoridad formal posea ademas
autoridad moral ya que esta permite que los subordinados acepten
ambas.

Autos: Conjunto de las diferentes piezas de que la causa o pleito se
compone.

Avance programdatico: documento esencial para medir el desarrollo vy
aplicacion de las asignaturas.

Ayuntamiento: es un cuerpo colegiado que tiene la responsabilidad de
administrar y gobernar un municipio por el periodo de fres anos, o cuatro
anos en algunos estados de la republica.

Boletin Judicial: Es el periddico en el que se publican las listas de los juicios
en los que se ha pronunciado alguna resolucién judicial para hacerla saber
a los interesados a fin de que concurran a los tfribunales a enterarse del
acuerdo respectivo.

Buena Fe: La conviccidn o creencia que una persona tiene respecto de ser
el titular de un derecho, el propietario de una cosa, o de que su conducta
estd ajustada ala ley.

Caducidad: Extincion de la instancia judicial porque las dos partes
abandonan el ejercicio de la accion procesal.

Caso: Punto a debate o cuestion litigiosa.
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Caso fortuito: cualquier suceso o acontecimiento que normalmente no
puede preverse ni evitarse.

Claves operativas: lenguaje que se utiliza para poder comunicarse entre el
personal operativo.

Comparecencia: Presentarse fisicamente ante el Juez o Tribunal para llevar
a cabo un acto procesal, sea espontdneamente o por llamado del Juez.
Compromiso: Convenio que celebran dos o mds partes para someter sus
diferencias a juicio arbitral.

Comunicacion: Accion y efecto de hacer a otro participe de lo que uno
tiene; descubrir, manifestar o hacer alguna cosa. Consultar o conferir con
otros un asunto, tomando en cuenta su opinion.

Contencioso: Todo asunto que estd sujeto a juicio.

Contestacién: Escrito en el que el demandado evalta el fraslado de la
demanda y da respuesta a ésta.

Contrademanda: Demanda que el reo hace valer contfra el actor en el
Mismo juicio en que es demandado.

Contrato: Acuerdo celebrado entre dos o mds personas por medio del
cual se imponen o se fransfieren una obligacion o un derecho.

Coényuge: cualquiera de los esposos (marido y mujer) con relaciéon al otro.
Costos: Gastos que son necesarios hacer para iniciar, framitar y concluir un
juicio.

Costumbre: Practica muy usada vy recibida que ha adquirido fuerza de
precepto.

Dar Fe: Hacer constar los actos y hechos juridicos para que tengan valor
legal.

Datos: documentos, indicios o testimonios en que se apoya alguna cosa o
de algo.

Declaracion: Manifestacion que se hace en un juicio, o de un
procedimiento administrativo, de saber o de no saber una cosa al ser
interrogado por una autoridad. Acto por el cual expresa una persona su
voluntad o da a conocer lo que sabe sobre una cuestion litigiosa.

Decreto: Acto emanado del Poder Publico que se refiere al modo de
aplicacion de las leyes.

Resolucion del Juez de mero tramite.

Defensa: Conjunto de actos encaminados a salvaguardar los intereses
legitimos implicados en un proceso.

Defensor: Persona que toma a su cargo la defensa de otra en un proceso
judicial, civil o penal.

Definiciones: Son las explicaciones a los términos, abreviaturas o simbolos
utilizados en los documentos controlados, con el propdsito de estandarizar
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el lenguaje utilizado dentro de la institucion. Debe ser desarrollada en
consenso con los usuarios de los términos o conceptos correspondientes.
Definitiva: Sentencia que decide un juicio en lo principal.

Delito: cualquier acto ilicito que causa un dano y enfrana una
responsabilidad.

denuncia: es el medio a fravés del cual las personas hacen del
conocimiento del ministerio publico la comision de hechos que puedan
constituir un delito y, en caso de urgencia, ante cualquier funcionario o
agente de policia.

Dependencia: Es aquella institucion publica subordinada en forma directa
al Titular del Gobierno Municipal, en el ejercicio de sus atribuciones y para
el despacho de los negocios del orden administrativo que tiene
encomendados. Estas dependencias son: las  Secretarias, las
Coordinaciones Generales, la Tesoreria y las Direcciones Generales.
Descripcion de Funciones: Una vez establecidos los niveles jerdrquicos vy los
departamentos del organismo social, es necesario definir con toda
claridad, las actividades

y los deberes que habrdn de desarrollarse en cada una de las unidades
administrativas.

Dictamen: Documento o declaracién verbal que el perito produce ante el
Juez que conoce del litigo, y en el que consta su juicio sobre los puntos que
le fueron sometidos.

Dilacion: Lapso dentro del cual se debe ejercitar un derecho, cumplir una
obligacion o carga procesal.

Diligencia: Actuacion del Secretario Judicial en un procedimiento criminal
o civil; acta que el escribano extiende para acreditar la comparecencia
de una persona.

Direccion (Como Estructura): Unidad directiva, la cual va en la parte
superior dentro del ordenamiento de las unidades en una estructura
administrativa.

Dispensa: Liberacidbn que se hace a favor de una persona del
cumplimiento de alguna carga u obligacion

Divorcio: disoluciéon legal del vinculo matrimonial.

Dolo: maniobra o maquinacién de mala fe de que alguien se sirve para
enganar a otro o llevarlo a consentir un acto en su confra.

Domicilio: lugar en donde se encuentra el asiento principal de derechos e
intereses de una persona natural o juridica.

Edictos: Publicaciones ordenadas por el Tribunal para practicar una
notificacion o convocar a determinadas personas, a fin de que
comparezcan a ejercitar sus derechos en un proceso.

Ejecutoria: Resolucién que ya no admite ningun recurso.

Equidad: igualdad; valor que dafianza la justicia; justicia natural, por
oposicién a la norma juridica escrita.
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Especificacion de habilidades: Es la capacidad para percibir e influenciar
en su dmbito.

a) escolaridad: Nivel académico adquirido.

b) conocimientos: Son los adquiridos a fravés de la experiencia y
escolaridad.

c) experiencia: Es el desarrollo de la facultad, elementos de juicio valiosos,
producto del tiempo y trabajos desempenados.

d) capacidad: Habilidad y capacidad de realizar planes, programas,
actividades, operaciones u ofras medidas para cumplir con sus propositos.
Estructura: Es una actitud metodoldgica, un método al cual se le recurre
para describir marcos normativos, es decir, modelos formales por medio de
los cuales se busca un adecuado grado de eficiencia y eficacia en las
operaciones y resultados.

Estructura organizacional: Modelo que representa y describe las relaciones
que se establecen entre los miembros de la organizacion y que a la vez
sirve para limitar, orientar y anticipar las actividades organizacionales, con
el propdsito de elevar la efectividad en las operaciones y resultados.

Exhorto: Requerimiento por escrito de un Juez a otro de su misma categoria
y de igual o distinta jurisdiccion para que practique determinada
diligencia.

Fijacion de Autoridad-Responsabilidad y  Obligacién:  Si a  los
administradores se les asignan responsabilidades, para realizar
determinadas tareas, debe ddrseles también la autoridad correspondiente
para llevarlas a cabo. La legitimacién de la autoridad de una fuente
central, establece que el superior tiene derecho de mandar a alguien mds
y la persona subordinada tiene Ia obligacion de obedecer las érdenes.
Folio: cada una de las caras o pdginas de un expediente o proceso.
Funcion: Conjunto de actividades afines y coordinadas necesarias para
alcanzar los objetivos de un organismo social. Con la funcién se identifican
las aftribuciones que se confieren a un oérgano y consiste en una
transcripcion textual y completa de las facultades conferidas a la entidad
0 a sus unidades administrativas de acuerdo con las disposiciones juridicas
qgue dan base legal a sus actividades.

Garantia: responsabilidad que asume una persona de asegurar a otra el
disfrute

Hoja de campo: informe diario que indica las actividades realizadas por el
personal becario.

Incidencias: son los actos consecutivos, repetitivos de conductas
antijuridicas.

Incoar: Iniciar algo, llevar a cabo los primeros trdmites de un proceso,
expediente o alguna otfra actuacion oficial.

Incompetencia: Falta de jurisdiccion de un Juez para conocer de un juicio
determinado.
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Indemnizacion: Cantidad que debe entregarse a una persona para
compensarla de un dano o perjuicio que se le ha ocasionado.

Infringir: quebrantar leyes, érdenes, mandatos.

Inmunidad: Privilegio acordado por la ley a ciertas personas.

Instancia: Ejercicio de la accidon judicial desde la demanda hasta la
sentencia definitiva.

Interlocutoria: La sentencia que falla un incidente, en contraposicion a la
definitiva que decide el juicio en lo principal.

Juez: Funcionario judicial investido de jurisdiccion para conocer, tramitar y
resolver los juicios, asi como para ejecutar la sentencia respectiva.

Juicio: Declarar o aplicar el derecho en concreto.

Jurisdiccion: Potestad que tienen los Jueces y Tribunales para administrar
justicia, asi como la extension y limitaciones de esta potestad.

Juzgado: Organo estatal atendido por una sola persona y encargado en
primera o Unica instancia de la administracion de justicia. El Tribunal que
consta de un solo Juez o sea el érgano de la administracion de Justicia que
tiene a la cabeza a un solo Juez, que es quien conoce de los juicios y
pronuncia las sentencias.

Litigio: Cualquier pleito, controversia o contienda judicial.

Magistrado: Funcionario Judicial que forma parte de un Tribunal.
Mantenimiento preventivo: es aquel que se readliza de acuerdo a las
condiciones fisicas y de funcionamiento, cambio de piezas o remplazo del
mismo.

Manual: Es un libro que contiene lo mds sustancial de una materia.

Manual de organizacion: Un manual de organizacion completa con mds
detalles la informacidn que bosqueja un organigrama. Los manuales de
organizacion exponen con detalle, los objetivos, los antecedentes, la base
legal en su caso, el organigrama y explican la estructura funcional entre
ofros.

Mapeo: descripcidon geogrdfica de las incidencias delictivas en un tiempo
y lugar determinado.

Mayoria de Edad: edad a la que una persona es reconocida por la ley
como plenamente apta para ejercer sus derechos.

Mediacién. - intervencion de un tercero que de manera imparcial actia
entre particulares para la solucion de un problema.

Método: Es una guia detallada que muestra secuencial y ordenadamente
las actividades que sigue una persona para realizar un trabajo.

Ministerio publico: es un representante social ante la comision de los delitos.
Multa: sancién econdmica derivada de la comision de una falta.
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Nepotismo: Favor y proteccion desmedida de un funcionario publico hacia
sus familiares y amigos colocdndolos en puestos oficiales.

Nomina: Lista de personas o cosas. Documento que sirve para el pago de
sueldos o empleados en general, y en que constan sus nombres, sus cargos
y sus sueldos.

Norma: Regla de conducta dictada por una autoridad legitima.
Normatividad: Desde un concepto juridico, es la regla o mandato que
establece la forma en que debe ordenarse un determinado grupo social.
La norma es la prescribe, prohibe, autoriza o permite determinada
conducta humana.

Nofificacion: Acto en que, con las formalidades legales, se comunica a los
interesados una resolucion de cardcter judicial o administrativo. Medio
legal por el cual se da a conocer a las partes o a un tercero el contenido
de una resolucion judicial.

Objecion: Oposicidn por parte de un abogado a que se haga una
pregunta a un acusado, o a la forma en que se hace la pregunta.
Obligaciones: Relaciones juridicas que se establecen entre dos personas
por medio de cualquier fipo de confrato.

Orden: mandato superior que se debe obedecer y ejecutar por los
inferiores.

Organigrama: Es una grdfica que muestra la estructura orgdnica interna de
la organizacién formal de una institucién, sus relaciones, sus niveles de
jerarquia y las principales funciones que se desarrollan.

Organizacion: Es la estructura orgdnica planeada para establecer
patrones de relacion entre los componentes encargados de alcanzar los
objetivos.

Operativo: conjunto de maniobras de combate en una regidn
determinada.

Parte: Persona interesada en un juicio y que sostiene en él sus pretensiones,
compareciendo por si mismo o por medio de ofras que la representan real
O presuntamente.

Patrimonio: Suma de bienes o riquezas que pertenecen a una personaq, asi
como el conjunto de sus derechos y obligaciones.

Perjuicio: Ganancia o utilidad que con razdén era esperada y que por la
accion de alguien ha dejado de obtenerse.

Peticion: Toda cuestion que la parte somete al Juez, todo punto sobre el
cual le pide que pronuncie un juicio légico.

Plazo: término o espacio de tiempo que se concede a las partes para
responder o probar lo expuesto y negado en el juicio.

Policia: cuerpos y fuerzas que utiliza el estado para asegurar de modo
coactivo el orden, la seguridad vy la salubridad publica, asi como para
investigar el delito y prevenir la delincuencia.
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Politica: Es el conjunto de lineamientos directivos relacionados con un
tema en particular.

Politicas, Procedimientos y Formatos Originales: Son aquellas Politicas,
Procedimientos y Formatos que: estdn escritos o impresos en formatos que
contengan el logotipo de la organizacién, que estdn debidamente
firmados por quienes la elaboraron y aprobaron, y tienen en la portada el
sello de control del drea emisora.

Portaciones: documento que indica a quien se le ha autorizado el uso vy
manejo de armamento dentro y fuera del municipio.

Prevencion: son las acciones dirigidas a eliminar el riesgo, ya sea evitando
la ocurrencia del evento o impidiendo los danos.

Procedimiento: Conjunto de formalidades o trdmites que constituyen los
actos juridicos.

Promocion: Actividad encaminada a iniciar o abrir un proceso o
proseguirlo hasta su conclusion.

Prorroga: Aplazamiento de la realizacion de una diligencia o de un acto
por una razén determinada.

Prueba: Todo aquello que sirve para establecer la veracidad de una
declaracion o la existencia de un hecho.

Queja: es un recurso que procede contra las conductas omisas, que no
admiten las resoluciones o no lleven a cabo los trdmites dentro de los
plazos y términos que senale la ley, o bien, que no cumplan las
formalidades o no despachen los asuntos de acuerdo con lo establecido
en la normatividad aplicable.

Ratificaciéon: Acto juridico que convalida un acto nulo, cuando la causa
de la nulidad consiste en la falta de legitimacién o de capacidad de la
persona que lo ejecuto.

Reconocimiento: Aceptacion expresa o tdcita de una obligacion o del
derecho que compete al colitigante, y también de la autenticidad de un
documento o de algun hecho litigioso.

Reconvencion: Demanda que el demandado endereza en confra del
actor, precisamente al contestar la demanda.

Recusaciéon: Facultad reconocida en un proceso a las partes para no
aceptar que sea determinado Juez el que de él se encargue, en virtud de
obrar algun impedimento o haber alguna razén que haga dudar de su
imparcialidad.

Reglamento: coleccion ordenada de normas o preceptos que se da para
la ejecucion de una ley; para el régimen de una corporaciéon o de una
dependencia.
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Relacion de autoridad: Se constituye del puesto inmediato superior,
inmediato inferior y horizontal para establecer un escalafén por lineas y
especialidades.

Representacion: Cardcter con el cual una persona puede realizar un acto
juridico a nombre de otfra a quien llama su representado.

Requisitos: Son todas aquellas especificaciones cuantitativas y cualitativas
que el ciudadano o el usuario requiere especificamente para ser dotado
de un producto o servicio.

Rescision: Procedimiento juridico encaminado a poner fin a un contfrato a
causa de circunstancias externas que pueden ser

perjudiciales para alguno de los contratantes o por el incumplimiento de
uno de ellos.

Resguardos: documento esencial que indica a quien le ha sido asignada
un arma de fuego.

Responsable: Es la persona encargada de editar, revisar, y actualizar
periddicamente el documento controlado que le fue asignado.
Revocacion: Acto juridico en el que una persona se refracta de algo que
habia convenido o declarado.

Sala: Uno de los érganos constitutivos del Tribunal Superior de Justicia o sea
el conjunto de Magistrados que actuan como cuerpo colegiado, en los
negocios de su competencia.

Sanciéon: Pena o castigo aplicado al que desobedece una ley o comete
un acto delictivo.

Sanciones Juridicas: Consecuencias juridicas que se producen por la
violacion de la norma y que tienen por objeto restablecer el orden legal o
evitar una futura violacién del mismo.

Secretario: Funcionario judicial que tiene a su cargo dar fe de los actos y
de las resoluciones del Juez, para que éstos gocen de autenticidad vy
eficacia juridicas.

Sentencia: Accidon que habrd de cumplirse y ejecutarse por mandato de
un juez.

Testigo: Persona que directamente, por haber visto u oido, ha tenido
conocimiento de un hecho, y que, bagjo protesta de decir verdad, lo
declara en unjuicio.

Tribunales: Cortes o grupos de Jueces o Magistrados encargados de
impartir justicia, cada uno dentro de su propia jurisdiccion.

Ubicacion: La ubicacion expresard la direccion, departamento vy
coordinacion en que se desarrolle el trabajo, esto sirve para localizarlo y
observarlo.

Vista: Reconocimiento primero que se hace ante el Juez o Tribunal con
relacion de los autos y defensas de las partes para sentencia.
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15. Equipo responsable de la documentacion del Manual de Organizacion

La Sindicatura en conjunto con sus Direcciones de Area, durante la
Administracion 2015 - 2018, ha realizado la actualizacion al Manual de
Organizacion de ésta Direccidn, correspondiente al ano 2017, la cual
constituye una herramienta fundamental para que todos sus Servidores
PUblicos, involucrados en el desarrollo e implementacion de las acciones
de gobierno, conozcan plenamente la importancia de su trabagjo, el
impacto que tiene en la imagen de la gestién municipal y en la calidad de
vida de los habitantes del Municipio de Tonald.

El presente Manual, es el resultado del esfuerzo continuo y del frabajo en
equipo del personal que labora en ésta Dependencia por lo que, como
reconocimiento a su labor y compromiso, a continuacion, mencionamos a
quien colabord en la realizacién de éstos:

Sindicatura

Direccién Juridica

Direccion de Juzgados Municipales

Direccidon de Asuntos Internos y Juridicos

Direccion Juridica de la Comisaria General de Seguridad Publica

Jefatura de la Junta Municipal de Reclutamiento

Coordinacidén Técnica de la Sindicatura

Centro de Mediacion

Direccion de Desarrollo Organizacional y Capacitacion

Especialmente agradecemos el apoyo del P.AS. Sergio Armando Chdvez
Ddavalos, Presidente Municipal de esta Administracion, y la confianza
depositada en este equipo de trabajo del Abogado Nicolds Maestro
Landeros, Sindico de este Municipio, apoyo que hizo posible concretar este
manual.
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