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SINDICATURA 02-S

El Titular de la Sindicatura es una figura de eleccidn popular contemplada en la
Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos y en la Ley de Gobierno v
Administracion PUblica Municipal, es el representante legal del Ayuntamiento.

Son afribuciones de la Sindicatura las siguientes:
La defensa de los intereses municipales, dentro y fuera de juicio, tendiendo para
tal efecto la representacion legal de Ayuntamiento y personeria ante toda clase
de autoridades de cualquier orden o ante instituciones u organizaciones de
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 de Gobierno y Administracion Publica Municipal
del Estado de Jalisco;

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

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

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

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

V. Vigilar en términos generales que los actos de la administracidon municipal
se supervisar e instruir a la coordinacion de jueces municipales y a dichos
servidores pUblicos, los que serdn nombrados por el Ayuntamiento

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

VIII.

XI.

XII.

Tramitar hasta el punto de resolucidon 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 Direccion Juridica que
le competa proporcionar asesoria y asistencia legal a la Direccién
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.
Proponer el nombramiento de los servidores publicos de la Sindicatura.
Formular el proyecto de reglamento interior de la Sindicatura vy
someterlo al Ayuntamiento para su aprobacion.

Las que se senalan en el articulo 52 vy 53 de la Ley de Gobierno y
Administracion PUblica Municipal del Estado de Jalisco, asi como las
demds que le atribuyan el Ayuntamiento, las leyes y reglamentos de
aplicacion municipal.
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FILOSOFIA

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.

Vision
Ser una Dependencia que cumpla con las leyes, Reglamentos vy
disposiciones generales establecidas, para que la funcidén publica, asi como
sus funcionarios se conduzcan con honestidad, eficiencia, compromiso social
v espiritu de servicio.
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LISTADO DE AREAS DIRECTIVAS

Nombre de la Dependencia

Dependencia
Directa

Sindicatura

01-PM

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DE LOS TITULARES

Dependencia

Descripcion

Sindicatura

Representar juridica y legalmente al Gobierno Municipal
ante las instancias Federales y Estatales.

Representar al Ayuntamiento ante la Ciudadania.
Regular, legal y juridicamente, la situacion de los bienes
del Municipio.

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

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

Regular juridicamente la situacion 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 Comision que supervise el asunto
y el funcionario encargado de la Hacienda Municipal

Sindicatura
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MARCO JURIDICO

NUm |Ley o Reglamento

1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

2 Constitucion Politica del Estado de Jalisco

3 Ley de Amparo

4 Ley Agraria

5 Ley Federal del Trabajo

6 Codigo Civil Federal

7 Codigo de Procedimientos Civiles Federal

8 Codigo Penal Federal

9 Codigo de Procedimientos Penales Federal

10 |Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Jalisco

1 LeY del Gobierno y la Administracion PUblica Municipal del Estado de
Jalisco

12 Ley de Responsabilidad de los Servidores PUblicos del Estado de Jalisco

13  |Ley para los Servidores PUblicos del Estado de Jalisco y sus Municipios

14 Ley de Justicia Administrativa del Estado de Jalisco

15 |Cddigo Civil del Estado de Jalisco

16 |Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de Jalisco

17  |Cdodigo Penal del Estado de Jalisco

18 |Cddigo de Procedimientos Penales del Estado de Jalisco

19 Reglomep’ro del Gok?ierr)o yla Adminis’[rocién Publica del
Ayuntamiento Constitucional de Tonald, Jalisco

PLANTILLA ESTRUCTURAL

Nombre del Puesto en Plantilla 02-S

Sindicatura

Abogado (2)

Asistente

Notificador (3)

Secretaria "A" (3)

Sindico

Coordinador Técnico
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PROCESOS Y SERVICIOS

Codigo del
Proceso

Nombre del Proceso

Productos o Servicios

Creacion de expediente de firmas

02-S-01 . Expedientes de Pre liberados

para Pre liberados

Presentacion de Pre liberados alOficios de liberacion de
02-S-02 . .

firma Pre liberados
00-5-03 Entrega de Oficio de Oficios de liberacion de Pre

Cumplimiento para Pre liberados [liberados

Adquisicidon de Titulo de Propiedad[Titulos de propiedad en
02-S-04 : )

de Cementerios cementerios

Cambio de Propietario de un Titulo . . .
02-5-05 de Propiedad de Cementerios Cambios de propiefario

Reposicion de Titulo de PropiedadReposiciones de titulos de
02-S-06 : .

de Cementerios propiedad

Seguimiento  asuntos  de IosTLJmOS a  las  comisiones
02-S-07 Comisiones de Patrimonio, . .

. patrimoniales
Hacienda y Reglamentos.
Presentacién de puntos de .
Peficiones Internas,
02-S-08 acuerdo ante el pleno del . .
. particulares y ciudadanas

Ayuntamiento

Recepcion de Documentos
02-S-09 Legales (Convenios, Contratos,[Representacion legal

Demandas)

Elaboraciéon de la Agenda Eventos
02-5-10 donde participard la Sindicatura Agendas
02-S-11 Recepcion de correspondencia  [Recepcidon de documentos
02-S-12 Asesoria en comisiones edilicias Asesgno en \./OCO“OS de

comisiones edilicias

Anuencias (Carreras de Anuencia para tframitar

02-S-13 caballos, Peleas de gallos y permiso ante Secretaria de

Juegos de apuesta)

Gobernacion

Sindicatura



1.

02-S-01

Creacion de expediente de firmas para Pre liberados

Sindicatura

Control del Documento

No.de | Fecha de
Edicion | Liberaciéon

Nombre del Titular de la
Direccion General

Firma

Responsables de la Ultima edicion del documento.

Elaboro:

Georgina Inzunza Toscano Fecha:

Febrero 2017

Revisd:

Gerardo Misael Ramos Bayardo Fecha:

Febrero 2017

2. Datos de Adscripcion

Direccién de

Area:

Sindicatura Subdireccion: |No Aplica

Jefatura: No

Aplica Departamento:No Aplica

Coordinacion: |No

Aplica Oficina: Area de Pre liberados

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempeno

1

Apertura de Expediente Pre liberado

semana

Expedientes Pre liberados por

Reporte semanal de
Expedientes nuevos.

4. Procesos Relacionados

NUm.

Codigo

Nombre

Relacion

|

02-5-02

Pre liberados — Presentacion Firma

Sucesor

Sindicatura




5. Secuencia del Proceso

NUm. [Ejecutante Actividad Pred. |Dur.
1 Pre liberado Presentacion Pre liberado. 3 m

2 Pre liberado Entrega de documentacion. 1 Im

3 Secretaria Revisa la documentacion. 2 5Sm

4 Secretaria Elabora acuerdo para firmas. 3 15m
S5 Pre liberado Firma por primera vez. 4 Im

6 Secretaria Abre el expediente. 5 5m

7 Secretaria Fin del Proceso 6

Sindicatura
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Loans
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6. Diagrama del Proceso
Creacién de expediente de firmas para preliberados
Preliberado Secretaria
Inicio
y
Presentacion de
preliberadc
y
Entrega
documentacior
o Revisa la
documentacior
Elabora acuerdo
de firmas
Firma por primera |
VEz
Abre el expediente
11
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Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

Ley o Reglamento Referencia

Codigo Penal Federal Art. 70 Fraccion |l

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm.

Recurso Actividad

1

Acuerdo para Firmas 4,5,6

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

NUm. Sistema Actividades
1 Microsoft Office Registro y Elaboracion de
documentos
10. Problemas y Restricciones
NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 [Envio y recepcion tardia de  |[Muy Incumplimiento [Pre

documentacion por parte del [Frecuente |de sentencias  |iberados
Sistema Penitenciario y/o el
pre liberado

11.

Oportunidades de Mejora

Num.

Descripcion

1

No se identificaron

12.

Otros Comentarios Relevantes

NUm

) Descripcion

1

No los hay

12
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02-§-02

Presentacion Mensual, Semanal o Diario de Pre liberados a

firma
Sindicatura
1. Control del Documento
No. de | Fecha de Nombre del Titular de la Firma
Edicién | Liberacion Direccion General
Responsables de la Ultima edicion del documento.
Elabord :|Georgina Inzunza Toscano Fecha: [Febrero 2017
Revisd : |Gerardo Misael Ramos Bayardo Fecha: [Febrero 2017
2. Datos de Adscripcion
Ill)lrec.oon de Sindicatura Subdireccion: |No aplica
Areq:
Jefatura: No aplica Departamento:No aplica
Coordinaciéon:  [No aplica Oficina: Area de Pre liberados
3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeno
1 [Presentacion, registro y firma del pre  |Reporte mensual de Pre
liberado liberados
4. Procesos Relacionados
NUm. Codigo Nombre Relacion
1 |02-00-01 Apertura Expediente Pre liberado Predecesor
1 102-00-03 Trdmite y entrega de oficio de término  [Sucesor
13
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5. Secuencia del Proceso
NUm.| Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
1 |Pre liberado Se presenta de manera mensual, 3m
semanal o diario a Firma (Segun
determine el Juez Competente
mediante Acuerdo)
2 [Secretaria Revisa y capta mensualmente las 1 Im
firmas
2.1 Se presentd a firmar
2.2 No se presentd a firmar
3 [Secretaria Resguardo de expediente activo 2.1
4 Secretaria Hace oficio de Incumplimiento 2.2 5m
5 [Secretario Certifica copias 4 2d
General
6 Sindico Remite copias certificadas y oficio de 5 Th
no cumplimiento a DIGPRES y al juez
7 Secretaria Fin del proceso 6
14
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TONALA, JALISCO, A XX (NUMERO DE DIA CON LETRA) DE

DE 2017 DOS MIL DIECISIETE, SE HACE CONSTAR QUE COMPARECIO A LAS
INSTALACIONES QUE OCUPA ESTA SINDICATURA DEL AYUNTAMIENTO DE
TONALA, JALISCO, UNA PERSONA QUE MANIFESTO LLAMARSE
, A QUIEN LE FUE CONCEDIDO
UN SUSTITUTIVO POR EL C. JUEZ XXXX DE DISTRITO DE PROCESOS
PENALES FEDERALES EN EL ESTADO DE JALISCO, CAUSA PENAL
FEDERAL XXX/201X, POR EL TERMINO DE
ANTE LA AUTORIDAD MUNICIPAL DE ESTE DO
CUMPLIMIENTO A ELLO SE PRESENTA S :
QUE DECIR, RATIFICO, SU DICHO Y FI

REGISTRO. .
(\\

ﬂ\

SE PRESENTA EL C.
DEL MES
FIRMA:.

SIENDO EL
DE 201_

SIENDO EL
DE 201_
SIENDO EL
DE 201_
FIRMA:.
SE PRESENTA EL C._ SIENDO EL
DEL MES DE DE 201_
FIRMA:.
SE PRESENTA EL C. SIENDO EL
DEL MES DE DE 201_
FIRMA:.
SE PRESENTA EL C. SIENDO EL
DEL MES DE DE 201_
FIRMA:.
SE PRESENTA EL C. SIENDO FL
DEL MES DE DE 201_
FIRMA.
SE PRESENTA EL C. SIENDO EL
DEL MES DE DE 201_
FIRMA:.
SE PRESENTA EL C. SIENDO EL
DEL MES DE DE 201_
FIRMA:.

Sindicatura
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Secretaria Srio. General Sindico

Resguarda

S 1 . [
vigendia

Ho o Elabora Oficio da o Cantifica Ramilte docimant o5 a
> Ed Ingumplimilento ol Deamantos DAGFRES
¥ Juzgados

Archiva decumentasy
condhrpe ¢l proceio
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

NUm

. Ley o Reglamento Referencia

1

Codigo Penal Federal Art. 70 Fraccion |l

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm

. Recurso Actividad

|

Oficio Incumplimiento 3,4,5

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

NUm. Sistema Actividades
1 Microsoft Office Captura de datos y elaboraciéon de
documentos
10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencial Consecuencias | Afectados

|

No se identificaron

11.

Oportunidades de Mejora

NUm. Descripcion
1 |No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm. Descripcion
1 [Nolos hay

17
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02-5-03
Entrega de oficio de cumplimiento Preliberados
Sindicatura
1. Control del Documento
No.De | Fecha de Nombre del Titular de la Firma
Edicion | Liberacion Direccion General
Responsables de la Ultima edicion del documento.
Elabord: [Georgina Inzunza Toscano Fecha: |Febrero 2017
Revisd: |Gerardo Misael Ramos Bayardo Fecha: [Febrero 2017
2. Datos de Adscripcion
I?lrec‘aon de Sindicatura Subdireccion: |No aplica
Areaq:
Jefatura: No aplica Departamento:No aplica
Coordinacién:  [No aplica Oficina: Area de Pre liberados

3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeno

1 |Oficio de cumplimiento Pre liberados |Documentacion
correspondiente a nofificar el
cumplimiento de presentacion a
firmas y/o trabajo comunitario
en el Municipio.

4. Procesos Relacionados
NUm. Codigo Nombre Relacion
1 102-S-02 Pre liberados — Presentacion Firma Predecesor

18
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Sindicatura

5. Secuencia del Proceso
NUmM Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
1 |Pre liberado Termina de firmar
2 Secretaria Elabora oficio para informar 1 5m
cumplimiento
3 [Secretario Certifica copias de las firmas 2 2d
General
4 [Sindico Remite oficio cumplimiento y copias 3 Th
cerfificadas a DIGPRES y al juez.
5 |DIGPRES Remite oficio de liberacion 4 10d
6 [Secretaria Entrega oficio de liberacion al Pre 5 5m
liberado
7 Secretaria Fin del proceso 6
19




6.

Diagrama del Proceso

Tonalat

[Entrega de oficio de cumplimiento para liberados

Entrega oficio de
Iberaciin a

Preliberado Secretaria Secretario General DIGPRES Sl
&)
Temina da fiemar
mmm
Infamar
cumplimianto
'
Enyega para
Certifica coplas
| Remite oficio y
'|millm
Remia oficio de
libaracion

Sindicatura
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Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

Ley o Reglamento Referencia

Codigo Penal Federal Art. 70 Fraccion |l

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm

Recurso Actividad

2

Oficio de Cumplimiento Elaboracion de documento de

término

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

NUm. Sistema Actividades
1 Microsoft Office Registro de datos y elaboracion de
documentos
10. Problemas y Restricciones

NUm

) Descripcion Frecuencial Consecuencias | Afectados

No se identificaron

11. Oportunidades de Mejora

NUm. Descripcion
1 |No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm. Descripcion

No los hay

21
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02-5-04

Adquisiciéon de Titulo de Propiedad en Cementerio Municipal

1. Control del Documento

Sindicatura

No.de | Fecha de
Edicion | Liberaciéon

Nombre del Titular de la
Direccion General

Firma

Responsables de la Ultima edicion del documento.

Elaboro:

Georgina Inzunza Toscano Fecha:

Febrero 2017

Revisd:

Gerardo Misael Ramos Bayardo Fecha:

Febrero 2017

2. Datos de Adscripcion

Direccién de

Area:

Sindicatura Subdireccion: |No aplica

Jefatura: No

aplica Departamento:No aplica

Coordinacion: |No

aplica Oficina: Area de Cementerios

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempeno

1

Expedicion de Titulo de Propiedad

Cementerio

Municipal

Titulos Propiedad Cementerio

Reporte semanal de Titulos de
Propiedad Cementerio (Se

elimina)
4. Procesos Relacionados
NUm. Codigo Nombre Relacion
1 102-S-05 Cementerios - Cambio de Propietario Sucesor
2 (02-S-06 Cementerios — Reposicion de Titulo de  [Sucesor
Propiedad
22
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5. Secuencia del Proceso

NUm. [Ejecutante Actividad Pred. [Dur.
1 Ciudadano Presenta Solicitud Im
2 Asistente Revisa documentacion 1 2m
3 Asistente Realiza Oficio para Cuantificacioén 2 7m
4 Juez Calificador [Realiza Cuantificacion 3 S5 m
S Ciudadano Realiza Pago 4 Sm
6 Asistente Revisa documentacion 5 3 m
7 Asistente Elabora Titulo de Propiedad 6 5m
8 Sindico Firma Titulo de Propiedad 7 1d
9 I\/\etsjcr)ﬂriirgol Firma Titulo de Propiedad 8 10d
10 Presi@gn’re Esjro'm!oo la L'J|Timf:1 rdbrica, ‘ 0 od
Municipal oficializando el Titulo de Propiedad

1l |asstente  [niregaTiulode Propiedadal iy g
12 |Asistente Registra en Libro de Propietarios 11 Sm
13  |Asistente Fin del Proceso 12

Sindicatura
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Tonala

6. Diagrama del Proceso
Ciudadano Asistente luez Calificador Sindico Tesorero Presidente

Revisa
Daocu-
mentacion

Presenta Realiza
Solicitud :
S Oficio
para
Cuantifi-
cacion

Realiza
Cuantificacion

Realiza

Pago

Realiza
Titulo de
> Propiedad

Firma Firma Firma
> litulode Titulo de Titulo de
Propiedad Propiedad O] EDED|

Entrega
Titulo de
Propiedad
y Registra

Recibe
Titulo de
Propiedad

24
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia

Reglamento de Cementerios del H. Ayuntamiento
Constitucional de Tonald

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm. Recurso Actividad
1 [mpresion hologrdafica Se modifican con los rasgos de
identidad de la Administracion

9. Sistemas de Cémputo Utilizados en el Proceso

NUm. Sistema Actividades
1 Microsoft Office Registro de datos y elaboracion de
documentos
10. Problemas y Restricciones

NUm

) Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados

1

No se identificaron

11. Oportunidades de Mejora

NUm. Descripcion
1 |No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm. Descripcion

No los hay

25
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02-S-05

Cambio de propietario de un Titulo de Propiedad de

1. Control del Documento

Cementerios

Sindicatura

No.de | Fecha de
Edicidon | Liberacion

Nombre del Titular de la
Direccidon General

Firma

Responsables de la Ultima edicion del documento.

Elaborod:

Georgina Inzunza Toscano Fecha:

Febrero 2017

Reviso:

Gerardo Misael Ramos Bayardo Fecha:

Febrero 2017

2. Datos de Adscripcion

Ill)lrec.aon de Sindicatura Subdireccion: |No Aplica

Areq:

Jefatura: No Aplica Departamento:No Aplica
Coordinaciéon: [No Aplica Oficina: Area de Cementerios

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempeno

1

Cambio de Propietario

de Propietarios

Cambios de Propietario mensual
Reporte mensual de Cambios

4. Procesos Relacionados

NUm.

Codigo

Nombre

Relacion

|

02-5-04

Cementerios — Adquisicion de Propiedad

Predecesor

Sindicatura

26



5.Secuencia del Proceso

Sindicatura

NUm.| Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
1 |Vendedor Solicita Informacion 3m
2 |Vendedor Presenta Documentacion 1 2m
3 [Secretaria Revisa Documentacion 2 3m

3.1 La Documentacioén estd
Incompleta
3.2 La Documentacioén estd
Completa
4 Secretaria Solicita Completar Informacion 3.1 5m
5 [Secretaria Fin del Proceso 4
6 [Secretaria Toma Declaracion donde Ceden 3.2 30m
Derechos
7 Secretaria Realiza Oficio de Cuantificacién de 6 7m
Cambio de Propietario
8 |Juez Calificador [Realiza Cuantificacién 7 5m
9 |Comprador Realiza el Pago 8 3m
10 [Secretaria Elabora Titulo de Propiedad Nuevo 9 5m
11 [Nofificador Recaba firma del Sindico, Tesorero y 10 10d
Presidente Municipal
12 [Secretaria Entrega titulo de Propiedad al 11 3m
Comprador
13 [Secretaria Modifica Registro del Libro de 12 Sm
Propietarios
14 [Secretaria Fin del Proceso 13
27



6. Dia

grama del Proceso

7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

NUm.

Ley o Reglamento

Referencia

1

Constitucional de Tonald

Reglamento de Cementerios del H. Ayuntamiento

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm.

Recurso

Actividad

|

No los hay

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

NUm.

Sistema

Actividades

1

No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones
NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 |No se identificaron
11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion
1 |No se identificaron
12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion
] No los hay
28
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02-5-06

Reposicion de titulo de propiedad de cementerios

Sindicatura
1. Control del Documento
No. de | Fecha de Nombre del Titular de la Firma
Edicion | Liberacion Direccion General
Responsables de la Ultima edicion del documento.
Elabord: [Georgina Inzunza Toscano Fecha: Marzo 2017
Revisd: |Gerardo Misael Ramos Bayardo Fecha: [Marzo 2017
2. Datos de Adscripcion
I?lrec.aon de Sindicatura Subdireccién: [No aplica
Areq:
Jefatura: No aplica Departamento:No aplica
Coordinacién:  [No aplica Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeno
1 [Reposicion de Titulo de Propiedad Reposiciones de Titulos
Propiedad mensualmente
Reporte mensual de
Reposiciones de Titulos de
Propiedad
4. Procesos Relacionados
NUm. Codigo Nombre Relacion
1 102-S-04 Cementerios — Adquisicion de Propiedad [Predecesor
29

Sindicatura



TONALS

i ®
5. Secuencia del Proceso
NUm.| Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
1 |Propietario Solicita Informacion 3m
2 |Propietario Presenta Comprobante 1 2m
3 [Secretaria Revisa Comprobante 2 2m
3.1 No Presenta Comprobante
3.2 Presenta Comprobante
4 Secretaria Informa que debe Presentar 3.1 2m
Comprobante
5 [Secretaria Fin del Proceso 4
6 Secretaria Confirma en Libro de Propietarios 3.2 Sm
7 Secretaria Elabora Titulo de Propiedad 6 5m
8 |Nofificador Recaba firma del Sindico, Tesorero y 7 10d
Presidente Municipal
9 [Secretaria Entrega Titulo de Propiedad al 8 3m
Ciudadano
10 [Secretaria Fin del Proceso 9
30
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6. Diagrama del Proceso

Reposicidon de titulo de propiedad de cementerios

Propietario Secretaria Notificador
Solicita
informacion
Informa que debe
presentar
comprobante
Presenta A

No

comprobante

I

. Presenta
comprobante?

Si

v

Contirma en libra
de propietarios

Elabora titulo de
propiedad

Recaba firmas del

_| Sindicao, Tesorero

y Presidente
Municipal

Entrega titulo de
propiedad al -
ciudadano
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

NUm.

Ley o Reglamento

Referencia

1

Constitucional de Tonald

Reglamento de Cementerios del H. Ayuntamiento

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm.

Recurso

Actividad

|

No los hay

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

NUm.

Sistema

Actividades

1

No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones
NUm. Descripcion Frecuencial Consecuencias | Afectados
1 |No se identificaron
11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion
1 |No se identificaron
12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion
] No los hay
32
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02-5-07

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

Sindicatura
1. Control del Documento
No. de | Fecha de Nombre del Titular de la Firma
Edicién | Liberacion Direccion General
Responsables de la Ultima edicion del documento.
Elabord: [Georgina Inzunza Toscano Fecha: [Marzo 2017
Revisd: |Gerardo Misael Ramos Bayardo Fecha: [Marzo 2017

2. Datos de Adscripcion

Ill)lrec.oon de Sindicatura Subdireccion: |No aplica
Areq:

Jefatura: No aplica Departamento:No aplica
Coordinaciéon:  [No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempeno

1

Turnos a la Comisidn de Patrimonio

furno

Turnos a la Comision Patrimonio
Cada que se requiere
Expedientes por nUmero de

Cada que se requiere

4. Procesos Relacionados

NUm.

Codigo

Nombre

Relacion

1

Revisidon y Elaboracidén de convenios,
contratos, comodatos de las dreas de
cesiones del municipio.

Sindicatura

33



Sindicatura

5. Secuencia del Proceso
NUm Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
1 1.1 Ciudadano  |Redliza la Peticion
1.2 Director o 1.1Particular
Jefe de drea 1.2drea correspondiente o el
1.3 Presidente o propio pleno
Regidor 1.3Pleno

2 |Abogado (q) Solicita informacion Interna ]

3 |Abogado (q) Revisa la Informacién Interna 2 3d
3.1 No Sirve la Informacién
3.2 Si Sirve la Informacién
3.3 A solicitud del pleno se revisa el
acuerdo aprobado.

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

5 |Abogado (a) Espera que el punto de acuerdo se 4
dictamine con la comision que
convoqgue

6 [Sindico Una vez aprobado por el pleno se 3.2
realizan los convenios, contratos,
comodatos y permutas que senale
dicho acuerdo (1.1, 1.2y 1.3)

7 Sindico Se firmay se hace el acto 6
protocolario

8 |Abogado (q) Arma Expediente 7

9 [Sindico Fin de proceso

34



6. Diagrama del Proceso

7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 |Constitucién Politica del Estado de Jalisco
2 |Ley de Gobierno y Administracion Publica
Municipal del Estado de Jalisco
3 |Cdédigo Civil del Estado de Jalisco
4 |Reglamento de Gobierno y administracion PUblica
del Ayuntamiento Constitucional de Tonald, Jalisco
5 |Reglamento Interno Sesiones y Comisiones

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
1 [Nolos hay

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

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

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

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion
] No los hay
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02-5-08

Presentacion de puntos de acuerdo
ante el pleno del Ayuntamiento

Sindicatura
1. Control del Documento
No. de | Fecha de Nombre del Titular de la Firma
Edicién | Liberacion Direccion General
Responsables de la Ultima edicion del documento.
Elabord: [Georgina Inzunza Toscano Fecha: [Marzo 2017
Revisd: |Gerardo Misael Ramos Bayardo Fecha: [Marzo 2017
2. Datos de Adscripcion
[I)lrec.oon de Sindicatura Subdireccion: |No aplica
Areq:
Jefatura: No aplica Departamento:No aplica
Coordinaciéon:  |[No aplica Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeno
1 |Puntos de acuerdo Puntos de Acuerdo Presentados

ante el Pleno
Puntos de Acuerdo Presentados
ante el Pleno Aceptadas

4. Procesos Relacionados
NUm. Codigo Nombre Relacion
1 [Nolos hay
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5. Secuencia del Proceso

Sindicatura

NUmM Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
1 |Ciudadano, Se Recibe peticion
Dependencia
interna o externa
2 KSindico Analiza peticion
3 Sindico Gira instruccion
4 |Abogado Recaba Informacion necesaria
S5 JAbogado Elabora Borrador Asunto Vario
6 [Sindico Revisa Borrador Asunto Vario
6.1 No Aprueba Borrador Asunto
Vario
6.2 Aprueba Borrador Asunto Vario
7 Kindico Solicita Correcciones
8 [Sindico Presenta ante Pleno
9 |Pleno de Someten a aprobacion el Asunto
Ayuntamiento  [Vario
9.1 Si Lo Aprueban
9.2 No Lo Aprueban
10 |Pleno de Ordena su Ejecucioén
Ayuntamiento
10 [Pleno del Fin del Proceso
Ayuntamiento
11 |Pleno del Valoran el Asunto
Ayuntamiento  |11.1 Remiten el Asunto a Comisiones
11.2 Desechan el Asunto
12 [Pleno del Fin del Proceso
Ayuntamiento
13 |[Comisiones Valoran la Peticion
14 |Comisiones Presentan Dictamen Final al Pleno
15 |Pleno del Valoran Nuevamente el Asunto
Ayuntamiento  |15.1 Lo Desechan
15.2 Lo Ejecutan
16 [Pleno del Fin del Proceso
Ayuntamiento
37
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6. Diagrama del Proceso

Presentacion de gestiones ante el Pleno del Ayuntamiento

Sindicao

Coordinador

Pleno del Ayuntamiento

Inicic
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 |Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos
2 |Ley de Gobierno y Administracion Publica
Municipal del Estado de Jalisco
3 [Reglamento de Gobierno y administraciéon Publica
del Ayuntamiento Constitucional de Tonald, Jalisco
4 |Reglamento pare el funcionamiento interno de las
sesiones y comisiones del Ayuntamiento
Constitucional de Tonald
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
1 [Nolos hay
9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades

1

No se utilizan sistemas especiales

10.

Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion

Frecuencia

Consecuencias

Afectados

1

No se identificaron

11. Oportunidades de Mejora

NUm.

Descripcion

1

No se identificaron

12.

Otros Comentarios Relevantes

Num.

Descripcion

1

No los hay

Sindicatura
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02-5-09

Recepcion de documentos legales (Convenios, Contratos,

Demandas)
Sindicatura
1. Control del Documento
No. de | Fecha de Nombre del Titular de la Firma
Edicion | Liberacion Direccion General
Responsables de la Ultima edicion del documento.
Elabord: [Georgina Inzunza Toscano Fecha: Marzo 2017
Revisd: |Gerardo Misael Ramos Bayardo Fecha: [Marzo 2017

2. Datos de Adscripcion

I?lrec‘aon de Sindicatura Subdireccion: [No aplica
Areq:

Jefatura: No aplica Departamento:No aplica
Coordinacién:  [No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeno

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

4. Procesos Relacionados
NUm. Codigo Nombre Relacion
1 [Nolos hay

40
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Sindicatura

5. Secuencia del Proceso
NUm.| Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
1 |Dependencia Entrega Documento Legal I'm
2 [Secretaria Recibe Documento Legal (sella de 1 2m
recibido)
3 [Secretaria Registra Documento en Libro de 2 3m
Registro
4 Secretaria Revisa de Fondo el Documento 3 20m
5 [Secretaria Turna Documento Legal 4 3m
6 |Abogado Analiza Forma del Documento Legal 5 40m
6.1 Se Remite para Correccion
6.2 Se Pasa a Firma
7 |Abogado Fin del Proceso 6.1
8 [Sindico Analiza Documento Legal 6.2 1h
9 [Sindico Firma Documento Legal 8 Im
10 |Notificador Entrega a Dependencia 9 10m
11 [Noftificador Fin del Proceso 10
41
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6. Diagrama del Proceso

Recepcion de documentos legales (convenios, contratos, demandas)

Dependencia Asistente Coordinador Personal asignadc Sindice Notificador

Enfrega
documento lega

.

Rexcibe document:
legal. sella de
recibido
Registrz
documento en
libro de registro
Revisa elementos
de fondo de
documento lega
A.
Tuma do Analiza
legal documento legal
4
Se remite para Firma documentc
COIECCIOn legal

'

Enfrega a
dependencia

Fin

Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

42
Sindicatura



Ley o Reglamento

Referencia

Reglamento de Gobierno y administracion PUblica
del Ayuntamiento Constitucional de Tonald, Jalisco

Ley de Gobierno y Administracion Publica
Municipal del Estado de Jalisco

Constitucional de Tonald

Reglamentos Internos del Ayuntamiento

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUmM. Recurso

Actividad

|

No los hay

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

NUm.

Sistema

Actividades

1

No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones
NUm. Descripcion Frecuencial Consecuencias | Afectados
1 |No se identificaron
11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion
1 |No se identificaron
12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion
1 [Nolos hay
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02-§-10

Elaboracion de la agenda de eventos donde
participara la Sindicatura

Sindicatura
1.Control del Documento
No. de | Fecha de Nombre del Titular de la Firma
Edicién | Liberacion Direccion General
Responsables de la Ultima edicion del documento.
Elabord: [Georgina Inzunza Toscano Fecha: [Marzo 2017
Revisd: |Gerardo Misael Ramos Bayardo Fecha: [Marzo 2017
2. Datos de Adscripcion
Ill)lrec.oon de Sindicatura Subdireccion: |No aplica
Areq:
Jefatura: No aplica Departamento:No aplica
Coordinaciéon:  [No aplica Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeno
1 |Agenda - Agendar Eventos Reporte Diario de Eventos
Agendados
4. Procesos Relacionados
NUm. Codigo Nombre Relacion
1 102-S-11 Peticiones Internas, Particulares y Predecesor
Ciudadanas - Peticiones
44
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5. Secuencia del Proceso

NUm.| Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
1 |Coordinadora  |Revisa Invitacion 3m
2 |Coordinadora  |Organiza las Invitaciones 1 5m
3 |Coordinadora |Agenda segun Dia y Hora 2 5m
4 Sindico Revisa Agenda 3 10m
5 [Sindico Decide Que eventos Confirmar 4 10m
6 [Sindico Fin del Proceso 5
45
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6. Diagrama del Proceso

Elaboracion de la agenda de eventos donde participara la Sindicatura
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 [Nolos hay

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm. Recurso Actividad
1 [Nolos hay

9. Sistemas de Cémputo Utilizados en el Proceso

NUm. Sistema Actividades

1

No se utilizan sistemas especiales

10. Pr

oblemas y Restricciones

NUm

) Descripcion Frecuencia

Consecuencias | Afectados

1

No se identificaron

11. Oportunidades de Mejora

NUm. Descripcion
1 |No se identificaron

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm. Descripcion
1 |Nolos hay

Sindicatura

47




02-3-11

Recepcidon de Correspondencia

Sindicatura
2. Control del Documento
No. de | Fecha de Nombre del Titular de la Firma
Edicion | Liberacion Direccion General
Abogado Nicolds Maestro
Landeros
Responsables de la Ultima edicion del documento.
Elabord: [Georgina Inzunza Toscano Fecha: Marzo 2017
Revisd: |Gerardo Misael Ramos Bayardo Fecha: [Marzo 2017
2. Datos de Adscripcion
I?lrec‘aon De Sindicatura Subdireccion: |No Aplica
Areaq:
Jefatura: No Aplica Departamento:No Aplica
Coordinacién:  [No Aplica Oficina: Oficialia de Partes
3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores
01 [Recepcion de documentos Proceso Inicial
48
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4. Procesos Relacionados

Tonala

NUm.

Codigo

Nombre

Relacion

Revision, control y Seguimiento
(Jefatura Administrativa)

Revision del documento,
canalizaciéon a los
asesores para
seguimiento y framite.
desahogo y conclusion

Asesores Trdmite de asuntos
Notificadores Entrega de documentos
Archivo Resguardo de

documentos

Sindicatura
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Secuencia del Proceso

EJECUTANTE

ACTIVIDAD

PRED.

DUR.

Secretaria

Recibe los documentos estampando
el sello con la descripcion de la
Dependencia y fecha de recibido

3 min

1.1

Secretaria

Asignacion de numero de folio
consecutivo ascendente previo al
registro en la base de datos

3 min

1.2

Secretaria

Registro del documento foliado en el
libro de registro asignado para ello

5 min.

1.3

Secretaria

Se duplica el documento y/ scanea
para la conformacién de la minuta
respectiva

5 min

Abogado (Jefe
Administrativo)

Revision de correspondencia por
parte del drea habilitada

30 min

2.1

Abogado

Canalizacién o turno de asuntos a los
asesores que conforman las dreas
infernas de la estructura
organizacional de la sindicatura

5 min

Secretaria

Recibe los documentos con la
instruccion y/o canalizacion para
atencion o bien para archivo

5 min

3.1

Secretaria

Entrega a los asesores los
documentos asignados para el
trdmite respectivo, firmando
resguardo respectivo

10 min

3.2

Secretaria

Recibe y archiva los documentos
cuya naturaleza u obviedad no
requieren respuesta.

10 min

Secretaria

Captura datos en sistema de
computo Microsoft Office Excel

30 min

Sindicatura
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6. Diagrama del Proceso

DIAGRAMA DE FLUO PROCESO 1: RECEPCION DE DOCUMENTOS, OFICIALIA DE PARTES
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

NUm.

Ley o Reglamento Referencia

1

Reglamento del Gobierno y Administracion Publica |Articulo 96
del Ayuntamiento Constitucional de Tonald, Jalisco

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm.

Recurso

Actividad

|

Libro de Registros

Administrativa

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

NUm.

Sistema

Actividades

1

Microsoft Office Excel

Captura y registro de datos

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencial Consecuencias | Afectados
1 [No presentados al momento

11. Oportunidades de Mejora

NUm. Descripcion
1 [No presentados al momento

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm. Descripcion
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02-5-12

Asesoria en Comisiones Edilicias

1. Control del Documento

Sindicatura

No.de | Fecha de
Edicion | Liberaciéon

Nombre del Titular de la
Direccion General

Firma

Landeros

Abogado Nicolds Maestro

Responsables de la Ultima edicion del documento.

Elabord: [Georgina Inzunza Toscano

Fecha: IMarzo 2017

Revisd: |Gerardo Misael Ramos Bayardo

Fecha: |Marzo 2017

2. Datos de Adscripcion

I?lrec.aon De Sindicatura Subdireccién: [No Aplica
Areq:

Jefatura: No Aplica Departamento:No Aplica
Coordinaciéon:  |Administrativa Oficina: Asesores

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm.

Producto o Servicio

Indicadores

01 [Asesoria en vocalias de comisiones

edilicias

Proceso técnico, juridico

4. Procesos Relacionados

NUm.| Cdodigo

Nombre

Relacion

Recepcion de documentos

Revision del documento,
canalizaciéon a los asesores para
seguimiento y frdmite. desahogo
y conclusion

Asesores Trdmite de asuntos
Notificadores Entrega de documentos
Archivo Resguardo de documentos

Sindicatura
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Sindicatura

5. Secuencia del Proceso
NUM.| EJECUTANTE ACTIVIDAD PRED. | DUR.
- Asiste a la Sesidon Ordinaria y/o
I pindico Extraordinaria de Ayuntamiento 2 hrs
Es designado por el Sindico para ser
1.1 |Asesor Secretario Técnico en las vocalias o 1 30 min
presidencias de comisiones edilicias
Secretaria ., . :
12 |(Oficialia de Regepaon de Convocatoria, folio, : 5 min.
reqistro
Partes)
Coordinador Canalizacién de documento para :
1.3 o . L 1 30 min.
Administrativo  [trramite
1.4 |asesor Age,ndo y prepara documentacion : 30 min.
segun corresponda
Revisa e instruye en caso de tener
2 Sindico asuntos para exponer en la sesion de| 1.4 [120 min
comision
Prepara y asiste al Sindico de manera
2.1 |Asesor presencial, juridica, técnica 'y 2
documentalmente en las Sesiones.
29 |asesor Dg sggmmen’ro o.los acuerdos y o
framites de las sesiones
Elabora minutas, documentos,
oficios, fichas informativas, etc.
2.3 |Asesor . "
Concernientes a la comisidon que le
fue asignada
2.4 |Asesor Archivo
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6. Diagrama del Proceso
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

NUm

Ley o Reglamento Referencia

1

Reglamento del Gobierno y Administracion Publica |Articulo 96
del Ayuntamiento Constitucional de Tonald, Jalisco

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUmM. Recurso

Actividad

|

Libro de Registros

Administrativa

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

NUm.

Sistema

Actividades

1

Microsoft Office Excel

Captura y registro de datos

2 |Microsoft Office Word Elaboracion de Documentos

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 INo presentados al momento

11. Oportunidades de Mejora

NUm. Descripcion
1 |No presentados al momento

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm. Descripcion
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02-S-13

Anuencias (Carreras de caballos, Peleas de gallos y Juegos
de apuesta)

Sindicatura
1. Control del Documento
No. de | Fecha de Nombre del Titular de la Firma
Edicién | Liberacion Direccion General
Abogado Nicolds Maestro
Landeros
Responsables de la Ultima edicion del documento.
Elabord: [Georgina Inzunza Toscano Fecha: [Marzo 2017
Revisd: |Gerardo Misael Ramos Bayardo Fecha: [Marzo 2017
2. Datos de Adscripcion
Ill)lrec.aon De Sindicatura Subdireccion: |No Aplica
Areq:
Jefatura: No Aplica Departamento:No Aplica
Coordinaciéon:  |Administrativa Oficina: Asesores
3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores
01 |Anuencia para que particulares Proceso administrativo,
tramiten ante la Secretaria de regulatorio y juridico
Gobernacion permiso
57
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4. Procesos Relacionados
NUm.| Cdodigo Nombre Relacion

Recepcion de documentos

Revision del documento,

canalizaciéon a los asesores para
seguimiento y tfrdmite. desahogo y

conclusion

Asesor Trdmite de asuntos

Secretaria Elaboracidn, revision, recepciéon y
entrega de documentos

Archivo Resguardo de documentos

Sindicatura
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Sindicatura

5. Secuencia del Proceso
NUM.| EJECUTANTE ACTIVIDAD PRED. | DUR.
Otorga anuencia a particular que lo
. solicita para la realizacion de
Presidente
1 Municipal eventos populares (Carreras de
Caballos, Peleas de Gallos y juegos
de azar)
Recibe documentacion que le es
requerida al partficular para la
2 [Secretaria apertura de expediente y 30 min
verificacion; inspeccién y medidas
de seguridad e higiene en regla
Secretaria . . .
2.1 |(Oficialia de Rec;epaon de Convocatoriq, folio, : 5 min.
reqistro
Partes)
Coordinador Canalizacién de documento para .
1.3 . . L. 1 30 min.
Administrativo  [tradmite
1.4 |Asesor Age,ndo y prepara documentacion : 30 min.
segun corresponda
Revisa e insfruye en caso de tener
2 [Sindico asuntos para exponer enlasesion de| 1.4 {120 min
comisiéon
Prepara y asiste al Sindico de manera
2.1 |Asesor presencial, juridica, técnica y 2
documentalmente en las Sesiones.
29 |asesor Dg sggwmenTo a .Ios acuerdos y 5
tradmites de las sesiones
Elabora minutas, documentos,
oficios, fichas informativas, etc.
2.3 |Asesor . "
Concernientes a la comision que le
fue asignada
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Asesor

Archivo

Sindicatura
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6. Diagrama del Proceso

Tonala’

DIAGRAMA DE A_UJO PROCESO 2: ASESORIAEN LAS COMISIONES EDILICIAS
Actor 1 Actor 2 Actar 3 Actor4 Tareas complerrents
Sindico Agenday prepara
documentadén
Secretar correspondiente
cretdla .
> -~ Ly| Coordinador i_
Oficidia - ) —»| Asesor
Administrativo
v de Partes .
Preparay asiste
Asiste a al Sindico de
Sesitn de | eria
Aymt?m ent v juridica, técnica
o(se . ) ; documental
asignan Recbe. Revisael ci@mo
conmisiones) Corvocatoria, documertoy lo Téanico(en e
\ / folio, registro canalizaal caso dequeel Da seguimiento ¢
asesor Sindico presida losacuerdos y
correspondient la Comision) = tramites de las
e sesiones
Revisae
Instruye Elabora minutas
acerca de docurmentes,
los casos a dficios, fichas
expaner en informativas, et
la Sesién de
comision
N~ —> Archivo
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

NUm

Ley o Reglamento Referencia

1

Reglamento del Gobierno y Administracion Publica |Articulo 96
del Ayuntamiento Constitucional de Tonald, Jalisco

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUmM. Recurso

Actividad

|

Libro de Registros

Administrativa

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

NUm.

Sistema

Actividades

1

Microsoft Office Excel

Captura y registro de datos

2 |Microsoft Office Word Elaboracion de Documentos

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 INo presentados al momento

11. Oportunidades de Mejora

NUm. Descripcion
1 |No presentados al momento

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm. Descripcion
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Manual de Procesos

02 - Sindicatura

DIRECCION JURIDICA
2017

""CUNAALFARERA"

Gobierno Municipal de Tonald, Jalisco
2015-2018
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LA

Contenido

Filosofia

Listado de puestos Directivos

Marco Juridico

Plantilla estructural

Descripcion de las funciones de los titulares
Procesos y Servicios por Dependencia

64

Sindicatura



FILOSOFIA

Mision

LA DIRECCION JURIDICA PRESTARA ASESORIA JURIDICA EFICIENTE, EFICAZ Y
OPORTUNA A LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA MUNICIPAL, DENTRO DE UN MARCO DE DEFENSA DE LOS INTERESES
DEL MUNICIPIO Y DE RESPETO A LOS DERECHQOS DE LOS CIUDADANOS,
TRANSPARENCIA Y RESPONSABILIDAD.

Vision

SALVAGUARDAR EL INTERES MUNICIPAL, CON PERSONAL CAPACITADO QUE
DESEMPENE SUS FUNCIONES CON UN ALTO GRADO DE PROFESIONALISMO Y
EFICIENCIA DENTRO DEL MARCO JURIDICO QUE COMPETE A LA
ADMINSITRACION PUBLICA MUNICIPAL.

Direccion Juridica Depepdencio
Directa
Subdireccién de lo Contencioso 02-S
Subdireccion de Control y Seguimiento 03-S
Subdirecciéon de Instrumentos 04-S
Jefatura Laboral 05-S
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL TITULAR

Dependencia

Descripcion

Direccidn
Juridica.

- La Direccidn Juridica tiene como funciones:

|. 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;

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

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

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

V. Las demds que establezcan el presente reglamento, asi
como el reglamento interior de la Sindicatura, y los acuerdos

o disposiciones que le determine el Ayuntamiento.
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O JURIDICO

NUm.

Ley o Reglamento

1

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

2 |Ley de Amparo

3 |Ley Agraria

4 |Ley Federal del Trabajo

5 |Cddigo Civil Federal

6 |Codigo de Procedimientos Civiles Federal

7 |Cdédigo Penal Federal

8 |Cdbdigo de Procedimientos Penales Federal

9 |Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Jalisco

10 LeY del Gobierno y la Administracion PUblica Municipal del Estado de
Jalisco

11 |Ley de Responsabilidad de los Servidores PUblicos del Estado de Jalisco

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

13 |Ley de Justicia Administrativa del Estado de Jalisco

14 |Ley de Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco

15 |Cdédigo Civil del Estado de Jalisco

16 |Cdédigo de Procedimientos Civiles del Estado de Jalisco

17 |Cdédigo Penal del Estado de Jalisco

18 |Cdédigo Nacional de Procedimientos Penales.

19 Reglqmep’ro del Gobierrlwo y Ig Administracion PUblica del Ayuntamiento
Constitucional de Tonalg, Jalisco

20 Reglomen’ro Interno de Io‘C.omisorio de,Seggridod PUblica y del Servicio
Profesional de Carrera Policial de Tonald, Jalisco.

21 [Todos lo demds ordenamientos aplicables a cada caso concreto.
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PLANTILLA ESTRUCTURAL

Nombre Del Puesto En Plantilla Ne°
Director Juridico 01
Subdirector de lo Contencioso 01
Subdirector de Confrol y Seguimiento 0]
Subdirector de Instrumentos 01
Jefatura Laboral 01
Abogados 19
Notificadores 02
Auxiliar Administrativos 04
Capturista 01
Secretarias 02
Ayudante General 01
PROCESOS Y SERVICIOS
Codigo del Nombre del Proceso Produp’(os ©
Proceso Servicios
02-JR-01 [Contestacion del Juicio de Amparo N/A
02-JR-02 Elaboracion de Confrato de Comodato con N/A
la SEP
02-JR-03 [Elaboracion de Convenio con Particulares N/A
02-JR-04 [Tramitacion de Juicios Laborales N/A
02-JR-05 [Reclamacidn de Fianzas de Obra Publica N/A
02-JR-06 [Contestacion de Juicio Administrativo N/A
02-JR-07 |Contestacion de Juicio Agrario N/A
02-JR-08 [Tramitacion de Juicio Mercantil N/A
02-JR-09 [Tramitacion de Juicio Civil N/A
Contestacion de Queja Ciudadana
02-JR-10 [Presentada por la Comision Estatal de N/A
Derechos Humanos
02-JR-11 Seggml.en’ro a Danos y Delitos en Contra del N/A
Municipio
02-JR-12 Asespr]q Juridica a Dependencias del N/A
Municipio
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Contestacién Juicio de Amparo

Sindicatura
1. Control del Documento
No.de | Fechade Nombre del Titular de la .
_ . g . . Firma
Edicidn | Liberacidon Direccion
1
2
Responsables de la Ultima edicion del documento.
Elabord: [Miguel Angel Campechano Lopez Fecha: [13/02/2017
Revisd: |Gerardo Misael Ramos Bayardo Fecha: [13/02/2017

2. Datos de Adscripcion

Subdireccidn de lo

Direccidn de Area:|Direccién Juridica Subdireccion: )
Contencioso

Jefatura: No aplica (?epor’romen’r Area administrativa

Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeno
1 lInformes previos, Informes Justificados, |[Requerimientos e Informes,

Cumplimientos y Oficios Reporte Mensual

4. Procesos Relacionados

NUm. Codigo Nombre Relacién
1 102-01-11 Cumplimiento de Resolucion de Juicio  [Sucesor

de Amparo
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5. Secuencia del Proceso

Tonala

NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.

1 |Director Juridico |Recibe emplazamiento del Juzgado de 1d
Distrito

2 |Abogado Elaboracién de Informe 1 1h
previo/Justificado

3 |Noftificador Presenta el Documento en Juzgados 3 1d
de Distrito.

4 |Juez Desahoga audiencia Constitucional y 5 10d
Dicta Sentencia.

5 |uez Solicita Cumplimiento de sentencia a 5 10d
las autoridades Responsables.

6 |Director Juridico [Solicita impugnaciéon ala sentencia 6 15d
7.1 No impugna
7.2 Siimpugna

7 |Director Juridico |Fin del Proceso 7.1

8 |Abogado Presenta Impugnacion de la resolucion| 7.2 15d

9 |uez Resuelve impugnacion 9 15d

10 [Juez Fin del Proceso 10
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6. Diagrama del Proceso

Contestacion Juicio de Amparo

Director Juridico Abogado Notificador Juez
1| M 2| M 3| M 4 M
Recibe Elabora Presenta Realiza el
emplazamiento » contestacion de contestacion en desahoga de
del Tribunal demanda Tribunal pruebas

J[s[w

Cierra periodo de
instruccion

J[o]w]

5]

Solicita
impugnacion a
la sentencia

Presenta

Dicta sentencia

10| M

Resuelve

Si—¥» Impugnacion de la

resolucion

No

impugnacion

Sindicatura
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7. Documentos Adjuntos para la Explicacion del Proceso

aT;} ala

NUm. Documento Archivo
1 INo los hay

8. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 [Ley de Amparo
2 |Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

9. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm. Recurso Actividad
1 |Nolos hay

10. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

NUm. Sistema Actividades

|

No se utilizan sistemas especiales

11. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 |Falta de equipo adecuado. Siempre Retraso por falta |Funcionario
de equipo.
2 |Falta de Vehiculos adecuados |Muchas Retraso por falta [Funcionario
para la realizacion de las veces de material.
actividades
12. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion

|

Capacitar al personal de cada una de las aéreas y actualizacion

13. Otros Comentarios Relevantes

NUm.

Descripcion

1

Generales

Falta mayor coordinacion con las aéreas juridicas de todas las Direcciones

Sindicatura
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02-01-02
Elaboracion de Contrato de Comodato
Con la SEP
Sindicatura
1. Control del Documento
No. de Fecha de Nombre del Titular de la .
L . ., . . Firma
Edicion | Liberacion Direccion
]
2
Responsables de la Ultima edicion del documento.
Elabord: [Miguel Angel Campechano Lopez Fecha: [13/02/2017
Revisd: |Gerardo Misael Ramos Bayardo Fecha: [13/02/2017

2. Datos de Adscripcion

Direccion de Area:|Direccion Juridica Subdirecciéon: [Control y Seguimiento
) Subdireccion de Departament |Area de Contratos y
Jefatura: ) .
Instrumentos 0. Convenios
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeno
1 |Contfrato de Comodato Conftratos procesados por mes.
Reporte mensual de contratos
procesados

4. Procesos Relacionados

NUm. Codigo Nombre Relacion

] No los hay
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5. Secuencia del Proceso

Tonala

Sindicatura

NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 [SEP Presenta Solicitud de Terreno 10m
2 |Ayuntamiento Aprueba y autoriza celebrar contrato |1 2 h
2.1 No
2.2 Si
3  JAyuntamiento Fin del Proceso 2.1
4 |Secretario Envia Acuerdo de Ayuntamiento a 2.2 30 dias
General Juridico
5 |Director Juridico |[Recibe Acuerdo de Ayuntamiento 4 10m
6 |Abogado Analiza el Acuerdo de Ayuntamiento |5 10m
7/ |Abogado Recaba documentacion 6 15 dias
8 [Abogado Elabora oficios 7 30 m
9 | Abogado Recibe documentacion 3 30 d
10 |Abogado Elabora Contrato de Comodato 9 2 d
11 [Abogado Recaba firmas 10 45 dias
12 [Abogado Gira oficio a la SEP, para la firma. 11 15m
13 [Nofificador Entrega oficio a la SEP 12
14 |Abogado Envia documento para resguardo al 13 30 m
Secretario General
15 [Abogado Envia un juego a Patrimonio Municipal |14 30 m
16 |Abogado Envia contrato a la SEP 15 3 d
17 [SEP Recibe el Contrato 16 15d
18 [SEP Fin del Proceso. 17
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6. Diagrama del Proceso
Elaboracién de Contrato de Comodato con la SEP
SEP Ayuntamiento Secretario Director Juridico Abogado Notificador
General
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7. Documentos Adjuntos para la Explicacion del Proceso

aT;} ala

NUm. Documento Archivo
1 INo los hay
8. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia

1

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

15

2 |Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de  |Art. 73 fraccion i
Jalisco
3 |Ley del Gobierno y la Administracion PUblica Arts. 1,2, 3, 37,
Municipal del Estado de Jalisco fraccion IX, 38
fraccion lll, 48
fraccion VI, 52
fraccionlly 61,86y
87
4 |Reglamento del Gobierno y la Administracion PUblica |Arts.1, 2,
del Ayuntamiento Constitucional de Tonald, Jalisco  |7,10,73,75,96
fraccion |, 98
fraccion IV, 132
fraccion Il y XIX
5 |Cdédigo Civil del Estado de Jalisco Arts. 2150...
9. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
1 INo los hay
10. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades

No se utilizan sistemas especiales

11. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 |Demasiado tiempo para Siempre Lentitud para la  [El
obtener la respuesta de los elaboracion del [solicitante
oficios. contrato
2 [Demasiado tiempo la firma de  |Siempre Demasiado El
las autoridades municipales tiempo de esperalsolicitante
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T

L Tonala

12. Oportunidades de Mejora

NUm. Descripcion

1 |Capacitar al personal de cada una de las aéreas y actualizacion

13. Otros Comentarios Relevantes

NUm. Descripcion

1 |Falta mayor coordinacion con las aéreas juridicas de todas las Direcciones
Generales
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02-01-03

Elaboracion de Convenio con Particulares

Sindicatura

1. Control del Documento

No. de Fecha de
Edicidon | Liberacion

Nombre del Titular de la
Direccidn

Firma

1

2

Responsables de la Ultima edicion del documento.

Elaboré: [Miguel Angel Campechano Lopez

Fecha: (13/02/2017

Revisd: |Gerardo Misael Ramos Bayardo

Fecha: |13/02/2017

2. Datos de Adscripcion

Direcciéon de Area:

Direccidn Juridica

Subdireccion:

Subdireccidn de lo
Contencioso

) Subdireccion de Departament |Area Contratos y
Jefatura: ) ) .
instrumentos o: Convenios

Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeno

1 |Convenio con un Particular Reporte Mensual de Convenios

Realizados

4. Procesos Relacionados
NUm. Codigo Nombre Relacion

| No los hay
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5. Secuencia del Proceso

Tonala

NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 |JAyuntamiento Recibe escrito de peticion del Sm
Civdadano
2 |Ayuntamiento Aprueba peticion de celebrar 1 3h
Convenio 3h
2.1 No
2.2 Si
3 |[Ayuntamiento Fin del Proceso 2.1
4 Secretario Envia Acuerdo de Ayuntamiento a 2.2 30d
General Juridico
5 |Director Juridico |[Recibe Acuerdo de Ayuntamiento 4
6 |Abogado Analiza Acuerdo de Ayuntamiento S 15m
7/ |Abogado Solicita documentos al Ciudadano 6 10m
8 [|Abogado Elabora oficios 7 30m
9 |Ciudadano Envia documentos al Abogado 8 3m
10 |Abogado Elabora Convenio 9 2 dias
11 |Ciudadano Firma Convenio 10 30 dias
12 |[Abogado Envia un ejemplar del convenio al 11 15m
Secretario General para resguardo
13 [Abogado Envia un ejemplar del convenio a 12 Sm
Patrimonio Municipal para resguardo
14 |Abogado Entrega convenio al Ciudadano 13 Sm
15 |Abogado Fin del proceso. 14
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6. Diagrama del Proceso
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7. Documentos Adjuntos para la Explicacion del Proceso

NUmM. Documento Archivo

1 |Nolos hay

8. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

NUm. Ley o Reglamento Referencia

1 |Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos |Arfs. 115

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

Jalisco
3 |Ley del Gobierno y la Administracion PUblica Arts. 1,2, 3, 37,
Municipal del Estado de Jalisco fraccion IX, 38
fraccion |l, 48
fraccion VI, 52
fraccion Il y 61,
86.87.
4 |Reglamento del Gobierno y la Administracion Publica |Arts.
del Ayuntamiento Constitucional de Tonald, Jalisco  {1,2,7,10,73,75,96

fraccion 1,98
fraccion 1V,132
fraccion Il y XIX

9. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm. Recurso Actividad

1 INo los hay

10. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

NUm. Sistema Actividades

No se utilizan sistemas especiales
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D Tonala
11. Problemas y Restricciones
NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 |Falta de equipo de Computo. [Siempre Lentitud para la [Ciudadano
elaboracion del
convenio
2 |Falta de Vehiculos Adecuados [Siempre Demasiado Ciudadano

para la realizacion de las
acftividades.

tiempo de espera

12. Oportunidades de Mejora

NUm.

Descripcion

1 |Capacitar al personal de cada una de las aéreas y actualizacidn

13. Otros Comentarios Relevantes

NUm.

Descripcion

1

Falta mayor coordinacion con las aéreas juridicas de todas las Direcciones

Generales

Sindicatura

82




%&Q 5 ﬁ!ﬂ’

02-01-04
Tramitacién de Juicios Laborales
Sindicatura
1. Control del Documento
No.de | Fechade Nombre del Titular de la .
_ . g . . Firma
Edicidn | Liberacidon Direccion
1
2
Responsables de la Ultima edicion del documento.
Elabord: [Miguel Angel Campechano Lopez Fecha: 13/02/2017
Revisd: |Gerardo Misael Ramos Bayardo Fecha: 13/02/2017

2. Datos de Adscripcion

Direccidn de

Direccidn General: [Sindicatura Area: Direccidén Juridica
Subdireccion: N/A Jefatura: Jefatura Laboral
Departamento: Area Laboral Coordinacion: No aplica
Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempeno

1 [Tramitacidn de Juicios Laborales

Informe mensual de juicios
Laborales

NUm. Codigo

4. Procesos Relacionados

Nombre

Relacion

1 102-01-02

Contestacion Juicio Administrativo

Predecesor

Sindicatura
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5. Secuencia del Proceso

Tonala

Sindicatura

NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 |Magistrado Emplaza al Ayuntamiento sobre una 1h
demanda.
2 |Director Juridico |Recibe la demanda ] 10m
3 |Abogado Recaba datos para contestar 2 2 dias
demanda
4 [Notificador Presenta demanda ante el Tribunal 3 10 dias
5 [Magistrado Abre periodo para ofrecimiento y 4 15d
desahogo de pruebas
6 |[Magistrado Emite Laudo S 15d
7 |Abogado Evalta si se Cumple Laudo 6 1d
6.1 No
6.2 Si
8 [Magistrado Fin del Proceso si es a favor 6.1
9 [Magistrado Impone sancidén al Ayuntamiento 6.2 1d
10 |Abogado Interpone recurso 7 1d
11 [Magistrado Resuelve recurso 8 3d
12 [Magistrado Fin del Proceso 9
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e Tonala
6. Diagrama del Proceso
Tramitacion de Juicio Laboral
Juez Director Juridico Abogado Notificador
1M 2| M 3| M 4 1M
Emplazg al ) Recaba datos Presenta
Ayuntamiento Recibe la
P para contestar demanda ante el
sobre una demanda demanda Juez
demanda
v 5 M
Abre periodo para
ofrecimiento y
desahogo de
pruebas
7 M
60 7w
Evalla si se
Emite resolucion > Cumple
resolucién
9 (M
ImApone saqcion al« Fin del proceso
yuntamiento
11| M { 10| M
Resuelve recurso [« Interpone recurso
v
Fin del proceso
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7. Documentos Adjuntos para la Explicacion del Proceso

aT;} ala

NUm.

Documento

Archivo

1

No los hay

8. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

NUm.

Ley o Reglamento

Referencia

|

Ley de Servidores PUblicos

2

Condiciones Generales de Trabajo del Ayuntamiento

de Tonald

3

Ley del Gobierno y la Administracion PUblica

Municipal.

4

Ley Federal del Trabajo

9. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm.

Recurso

Actividad

|

No los hay

10. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

NUm.

Sistema

Actividades

No se utilizan sistemas especiales

11. Problemas y Restricciones

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

1

Capacitar al personal de cada una de las aéreas y actualizacion

13. Otros Comentarios Relevantes

NUm.

Descripcion

1

Generales

Falta mayor coordinacion con las aéreas juridicas de todas las Direcciones

Sindicatura
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02-01-05

Reclamacion de Fianzas de Obra Publica

1. Control del Documento

Sindicatura

No. de Fecha de
Edicidon | Liberacion

Nombre del Titular de la
Direccidn

Firma

1

2

Responsables de la Ultima edicion del documento.

Elaboré: [Miguel Angel Campechano Lopez

Fecha: |13/02/2017

Revisd: |Gerardo Misael Ramos Bayardo

Fecha: [13/02/2017

2. Datos de Adscripcion

Direccién de Area:

Direccidn Juridica

Subdireccion:

Subdireccidn de Control
y Seguimiento

Jefatura: No aplica ggportoment Area Mercantil
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm. Producto o Servicio

Indicadores de Desempeno

1 [Reclamacién del monto de fianza

Reporte mensual de
reclamaciones y recursos

4. Procesos Relacionados

NUm. Codigo

Nombre

Relaciéon

|

No los hay

Sindicatura
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5. Secuencia del Proceso

NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 |Direccién de Elabora contrato con empresa y pide 1d
Obras Publicas  [fianza como beneficio al
Ayuntamiento en caso de
incumplimiento de contrato.
2 |[Empresa Otorga una fianza, que debe de 1 2h
constructora contener: nombre del
fraccionamiento, fecha de inicio y
fecha de terminacion de la fianza.
3 |[Empresa Incumple con el contrato. 2 180d
constructora
4 |Abogado de Formula escrito de reclamacién de 3 1d
Obras Publicas  [responsabilidades ante afianzadora. Se
nombra un PERITO autorizado
anotando su hombre completo,
numero de cedula y su domicilio para
recibir noftificaciones.
5 |Abogado de Espera medidas de resolucion 4 30d
Obras Publicas. |alternativa por parte de la empresa.
6 [Empresa Repara el dano reclamado el PERITO 5 15d
constructora dard su visto bueno por escrito
debidamente sellado y firmado de la
reparacion del dano.
7 |Abogado de Se da por enterado de la reparacion 6.1 1d
Obras PUblicas. |[del dano.
8 |Abogado Inicio del procedimiento de la 7
recuperacion de la fianza.
9 |Abogado de Reclama fianza por el dano, posterior 6.2 1d
Juridico al aviso del perito de los danos que se
reclaman a la afianzadora, la cual
senalara un perito para determinar si
los danos que se reclaman son
responsabilidad de la constructora, y
se nombra en caso de discordia un
tercer perito que determinara si los
danos No se repararon.
10 |Abogado de Iniciard el trdmite de recuperacion del 9 30d
Juridico monto de la Fianza ante los Tribunales
previomente establecidos.
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Abogado de

Juridico

Fin del Proceso

10

Sindicatura
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6. Diagrama del Proceso
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Sl > de la renaracion del
dafio
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9 M
.| Reclama fianza por
el dafio

10 | M

Recupera la fianza
reclamada

Fin del proceso

Sindicatura

Tonala

90



7. Documentos Adjuntos para la Explicacion del Proceso

NUm. Documento Archivo

1 [Peritajes de los danos reclamados por la empresa

constfructora

8. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

NUm. Ley o Reglamento Referencia

1 |Ley Federal de Instituciones y Fianzas

9. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm. Recurso Actividad
1 |Nolos hay

10. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

NUm. Sistema Actividades

No se utilizan sistemas especiales

11. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion

Frecuencia| Consecuencias | Afectados

1 |No se identificaron

12. Oportunidades de Mejora

NUm.

Descripcion

1 |Capacitar al personal de cada una de las aéreas y actualizacidn

13. Otros Comentarios Relevantes

NUm.

Descripcion

1 Es indispensable el aviso por escrito a la afianzadora del peritaje de los

danos, antes del vencimiento de la Fianza.
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02-01-06

Contestacion Juicio Administrativo

Sindicatura

1. Control del Documento

No. de Fecha de
Edicion | Liberacion

Nombre del Titular de la
Direccidén

Firma

1

2

Responsables de la Ultima edicion del documento.

Elaboré: [Miguel Angel Campechano Lopez

Fecha: (13/02/2017

Revisd: |Gerardo Misael Ramos Bayardo

Fecha: |13/02/2017

2. Datos de Adscripcion

Direccidn de Area:

Direccidon Juridica

Subdireccion:

Subdireccidn de lo
Contencioso

Jefatura: No aplica (?epor’romen’r Area administrativa
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUmM. Producto o Servicio

Indicadores de Desempeno

1 [Tramitacidn de Juicio Administrativo

Tramitacion de juicios.
Reporte mensual

4. Procesos Relacionados

NUm. Codigo

Nombre

Relaciéon

|

No los hay

Sindicatura
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TONALA

5. Secuencia del Proceso

Tonala

NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 |Director Juridico [Recibe notificacion sobre demanda. 30m
2 |Abogado Emite contestacién y ofrecimiento de 1 2d

pruebas.
3 [Noftificador Entrega contestacion al Juez. 2 30m
4 |Juez Abre periodo para desahogo de 3 15d
pruebas.
(Audiencia)
5 |Ciudadano Presenta alegatos ante el Juez. 4 15d
(Audiencia)
6 |Abogado Presenta alegatos ante el Juez. 5 15d
(Audienciq)
7 uez Emite sentencia. 6 30d
8 |Ciudadano Solicita apelacidén o amparo 7 15d
8.1 No solicita
8.2 Si solicita
9 |Ciudadano Fin del Proceso. 8.1
10 |Juez Resuelve apelacidn o amparo 8.2 15d
11T [uez Fin del Proceso. 10
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6. Diagrama del Proceso

Contestacion Juicio Administrativo
Director Juridico Abogado Notificador Juez Ciudadano
1M 2| M 3| M 4 |\M 5|M
) Emite .
. Re_c]be contestacion y Entregg Abre periodo para Presenta alegatos
notificacion sobre frecimiento de contestacion al »| desahogo de ante el Juez
demanda 0 pruebas. Juez. pruebas '

(o w]

Presenta alegatos |

ante el Juez.

[7]m]

» Emite sentencia.

10| M

Resuelve
apelacion o Sl
amparo

A
Fin de proceso

Solicita
apelacion o
amparo

NO

Sindicatura
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7. Documentos Adjuntos para la Explicacion del Proceso

aT;} ala

NUm. Documento Archivo
1 |No los hay

8. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 |Ley de Justicia Administrativa del Estado de Jalisco

9. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm. Recurso Actividad
1 |Nolos hay

10. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

NUm. Sistema Actividades

|

No se utilizan sistemas especiales

11. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 |Falta de equipo de computo  [Siempre Refraso por falta [Funcionario
adecuado. de equipo.
2 |Entrega tardia del suministro de [Siempre Retraso por falta [Funcionario
consumibles. de material.
12. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion

1

Capacitar al personal de cada una de las aéreas y actualizacion

13. Otros Comentarios Relevantes

NUm.

Descripcion

1

Falta mayor coordinacion con las aéreas juridicas de todas las Direcciones

Generales

Sindicatura
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02-01-07

Contestaciéon de Juicio Agrario

Sindicatura
1. Control del Documento
No.de | Fechade Nombre del Titular de la .
. . g . . Firma
Edicion | Liberacion Direccion
1
2
Responsables de la Ultima edicion del documento.
Elaboré: [Miguel Angel Campechano Lopez Fecha: 13/02/2017
Revisd: |Gerardo Misael Ramos Bayardo Fecha: 13/02/2017

2. Datos de Adscripcion

Direccidn

General: |Sindicatura

Direccidon de
Areaq:

Direccidn Juridica

Subdireccion:

Subdireccion de o
Contencioso

Jefatura: No aplica

Departamento: Area Agrario

Coordinacién: [No aplica

Oficina:

No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempeno

1 |Contestacion de Juicio Agrario

Informe semestral de juicios
agrarios framitados

4. Procesos Relacionados

NUm.

Codigo

Nombre

Relacion

1 102-01-11

Contestacidon de Juicio de Amparo Sucesor

Sindicatura
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#a® Tonala
5. Secuencia del Proceso
NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 |Director Juridico [Recibe emplazamiento por parte del 1d
Juez
2 |Abogado Elabora la contestacion a la demanda. ] 10d
3 |Abogado Asiste a la audiencia para ofrecimiento 2 10d
y desahogo de pruebas.
4 |Juez Cierra periodo de desahogo y 3 1d
concede término comun a las partes
para formular los alegatos.
S5 |Abogado Presenta alegatos. 4 15d
6 |Juez Analiza alegatos y emite Resolucion. S 2d
7 |Juez Fin del Proceso. 6
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6. Diagrama del Proceso

Contestacion de Juicio Agrario

Director Juridico

Abogado

Juez

1M 2| M
Recibe Elabora la
emplazamiento contestacion a la
por parte del Juez demanda
| 3| M

Asiste a la audiencia
para ofrecimiento y
desahogo de
pruebas.

o

Cierra periodo de
desahogo y concede
término comdn a las
partes para formular

los alegatos.

EIY

o]

Presenta alegatos

Analiza alegatos y
emite Resolucion

Fin del proceso

Sindicatura
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7. Documentos Adjuntos para la Explicacion del Proceso

NUm. Documento Archivo

1 INo los hay

8. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 |Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos |Art. 27
2 |Ley Agraria Art. 170
3 |Codigo Federal de Procedimientos Civiles Art. 323y 324

9. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm. Recurso Actividad

1 INo los hay

10. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

NUm. Sistema Actividades

No se utilizan sistemas especiales

11. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 |Falta de equipo de computo  [Siempre Refraso en los Funcionario
adecuado. tiempos.

12. Oportunidades de Mejora

NUm. Descripcion

1 |Capacitar al personal de cada una de las aéreas y actualizacidn

13. Otros Comentarios Relevantes

NUm. Descripcion

1 |Los tiempos en los juicios agrarios son muy dispares y un juicio puede llevar
mucho tiempo.
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02-01-08

Tramitacion de Juicio Mercantil.

Sindicatura
1. Control del Documento
No.de | Fechade Nombre del Titular de la .
_ . g . . Firma
Edicidn | Liberacidon Direccion
1
2
Responsables de la Ultima edicion del documento.
Elabord: [Miguel Angel Campechano Lopez Fecha: 13/02/2017
Revisd: |Gerardo Misael Ramos Bayardo Fecha: 13/02/2017

2. Datos de Adscripcion

Direccion General:

Sindicatura

Direccidn de

Direccidn Juridica

Areqa:
Subdireccion: pubdireccion d.e . Jefatura: No aplica
Control y Seguimiento.
Departamento: Area Civil Coordinacion:  |No aplica
Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeno
1 [uicio Mercantil. Informe mensual de Juicios
procesados
4. Procesos Relacionados
NUm. Codigo Nombre Relacion
1 102-01-11 Contestacidon de Juicio de Amparo Recurso
100
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" Tonala
5. Secuencia del Proceso
NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 [Secretario del Emplazamiento al Ayuntamiento 15d
Juzgado

2 |Juez Emite término de contestacion. 2 |15d

3 |Director Juridico [Remite término a las dependencias 3 [2d
correspondientes.

4 |Dependencia Envia informacion solicitada en 4 |5d

correspondiente [término.

5 |Abogado Emite contestaciéon al Juez con la 5 |5d
informacion de la Dependencia.

6 |Juez Admite escrito y pregunta al Director 6 2 d
Juridico si desea nombrar perito.

7 |Director Juridico |[Nombra perito en caso de necesitarlo. 7 1d

8 |Juez Senala fecha de diligencia. 8 1d

9 Muez Envia personal a diligencia y levanta 9 10d
acta.

10 [Juez Determina resolucion. 10 |15d

11 [Juez Fin del Proceso. 11

101
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6. Diagrama del Proceso

A
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7. Documentos Adjuntos para la Explicacion del Proceso

aT;} ala

NUm.

Documento

Archivo

1

No los hay

8. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

NUm.

Ley o Reglamento

Referencia

1

Codigo Comercio Federal

Codigo de Procedimientos Civiles

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

2
3
4

Ley de Amparo

9. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm.

Recurso

Actividad

|

No los hay

10. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

NUm.

Sistema

Actividades

|

No se utilizan sistemas especiales

11. Problemas y Restricciones

NUmM. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 |Falta de espacios adecuados |Siempre Retfraso en las Funcionarios
para realizacion de actividades actividades
2 |Falta equipo de computo Siempre Retraso en las Funcionarios
adecuado acftividades
12. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion

|

Capacitar al personal de cada una de las aéreas y actualizacion

13. Otros Comentarios Relevantes

NUm.

Descripcion

1

Generales

Falta mayor coordinacion con las aéreas juridicas de todas las Direcciones

Sindicatura
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Tramitacion de Juicio Civil

Sindicatura
1. Control del Documento
No.de | Fechade Nombre del Titular de la .
_ . g . . Firma
Edicidn | Liberacidon Direccion
1
2
Responsables de la Ultima edicion del documento.
Elabord: [Miguel Angel Campechano Lopez Fecha: 13/02/2017
Revisd: |Gerardo Misael Ramos Bayardo Fecha: 13/02/2017

2. Datos de Adscripcion

Direccidon General: [Sindicatura

Direccidn de

L Direccidn Juridica
Areq:

Subdireccion:

Subdireccion de

Control y Seguimiento.

Jefatura: No aplica

Departamento:

Area Civil

Coordinacién:  [No aplica

Oficina:

No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeno
1 [uicio Civil. Informe mensual de Juicios
procesados
4. Procesos Relacionados
NUm. Codigo Nombre Relacion
1 102-01-11 Contestacion de Juicio de Amparo Recurso

104
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" Tonala
5. Secuencia del Proceso
NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.

1 | Director Juridico |Presenta demandas ante el Juez en
Turno

1 [Secretario del Emplazamiento al Ayuntamiento 15d

Juzgado

2 |uez Emite término de contestacion. 2 15d

3 |Director Juridico [Remite término a las dependencias 3 |2d
correspondientes.

4 |Dependencia Envia informacion solicitada en 4 |5d

correspondiente [término.

5 |Abogado Emite contestacion al Juez con la 5 |5d
informacion de la Dependencia.

6 |Juez Admite escrito y pregunta al Director 6 2 d
Juridico si desea nombrar perito.

7 |Director Juridico |[Nombra perito en caso de necesitarlo. 7 1d

8 |Juez Senala fecha de diligencia. 8 1d

9 uez Envia personal a diligencia y levanta 9 10d
acta.

10 [Juez Determina resolucion. 10 |15d

11 [Juez Fin del Proceso. 11
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6. Diagrama del Proceso
Tramitacion de Juicio CivilTramitacion de Juicio Civil
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y
Fin del procesoFin)del|proceso

7. Documentos Adjuntos para la Explicacion del Proceso

NUm. Documento Archivo

1 INo los hay
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8. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

NUm.

Ley o Reglamento

Referencia

|

Codigo Civil para Jalisco

Codigo de Procedimientos Civiles

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley de Amparo

Coddigo Urbano

N AW (IN

Codigo Federal de Procedimientos Civiles

9. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm.

Recurso

Actividad

1

No los hay

10. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

NUm.

Sistema

Actividades

1

No se utilizan sistemas especiale

S

11. Problemas y Restricciones

NUm.

Descripcion

Frecuencia

Consecuencias

Afectados

1

Falta de espacios adecuados

Siempre

Retraso en las

Funcionarios

para realizacion de actividades actividades
2 |Falta equipo de coémputo Siempre Retfraso en las Funcionarios
adecuado actividades
12. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion

1

Capacitar al personal de cada una de las aéreas y actualizacion

13. Otros Comentarios Relevantes

NUm.

Descripcion

1

Generales

Falta mayor coordinacion con las aéreas juridicas de todas las Direcciones

Sindi

catura
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02-01-10

Contestacion de Queja Ciudadana Presentada por la Comisién
Estatal de Derechos Humanos

Sindicatura
1. Control del Documento
No.de | Fechade Nombre del Titular de la .
. . g . . Firma
Edicion | Liberacion Direccion
1
2
Responsables de la Ultima edicion del documento.
Elaboré: [Miguel Angel Campechano Lopez Fecha: 13/02/2017
Revisd: |Gerardo Misael Ramos Bayardo Fecha: 13/02/2017

2. Datos de Adscripcion

Direccidn

General: |Sindicatura

Direccidon de

Direccidn Juridica

Area:
Subdireccioén: Subdwgcgon de Control Jefatura: No aplica
Yy seguimiento
Departamento: Area de Derechos Coordinaciéon:  |No aplica
Humanos
Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempeno

1 |Atencion a quejas ciudadanas

Quejas atendidas semestralmente

4. Procesos Relacionados

NUm. Codigo Nombre Relacion
1 [02-01-14 Tramitacion de Juicio Civil Predecesor
2 [02-01-03 Deslinde de Responsabilidad Sucesor
Administrativa de Funcionarios PUblicos
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5. Secuencia del Proceso

Tonala

NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 |Director Juridico [Recibe de CEDH notfificacion de 1d
existencia de inconformidad
ciudadana y solicita informe.
2 |Abogado Solicita informe de hechos mediante 1 1d
oficio a la Autoridad Senalada.
3 |Autoridad Informa hechos mediante oficio. 2 5d
Senalada
4 |Abogado Remite a CEDH mediante oficio el 3 1d
informe de hechos de la Autoridad
Senalada.
5 |CEDH Da a conocer informe al quejoso para 4 5d
qgue manifieste su version de los
hechos.
6 |CEDH Informa a la Autoridad Senalada por el 5 7 d
quejoso y abre periodo probatorio.
7 |Abogado Ofrece los medios de solucion 6 1d
correspondiente.
7.138i
7.2 No
8 |CEDH Da por concluido el procedimiento. 7.1 1d
9 |Abogado Archiva queja. 8 10m
10 [Abogado Fin del Proceso. 9
11 |CEDH Dicta recomendacion. 7.2 1d
12 |Abogado Acepta o rechaza parcial o totalmente| 11 5d
la resolucion.
13 [Abogado Gira oficio a la Autoridad Senalada 12 1d
para que se cumpla recomendacion.
14 |[Abogado Se archiva queja. 13 10m
15 [Abogado Fin del Proceso. 14
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6. Diagrama del Proceso

7. Documentos Adjuntos para la Explicacion del Proceso

NUm. Documento Archivo

1 |No los hay

8. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

NUm. Ley o Reglamento Referencia

1 |Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos |Art. 102

2 |Ley de la Comision de Derechos Humanos

3 |Reglamento de la ley de la Comisidn de Derechos
HumManos

9. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm. Recurso Actividad

1 |Nolos hay

10. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

NUmM. Sistema Actividades

No se utilizan sistemas especiales

11. Problemas y Restricciones

NUmM. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 [Tardanza en la atencion y Muchas Respuesta lenta alFuncionario

despacho de asuntos. veces solicitudes v
ciudadano

12. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion

1 |Capacitar al personal de cada una de las aéreas y actualizacion

13. Otros Comentarios Relevantes

NUm. Descripcion

1 |Falta mayor coordinacion con las aéreas juridicas de todas las Direcciones
Generales
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02-01-11

Seguimiento a Danos y Delitos en Contra del Municipio

1. Control del Documento

Sindicatura

No. de Fecha de
Edicion | Liberacion

Nombre del Titular de la
Direccidén

Firma

1

2

Responsables de la Ultima edicion del documento.

Elaboré: [Miguel Angel Campechano Lopez

Fecha: [13/02/2017

Revisd: |Gerardo Misael Ramos Bayardo

Fecha: |13/02/2017

2. Datos de Adscripcion

Direccidn de Area:

Direccidon Juridica

Subdireccion:

Subdireccidn de Control
y Seguimiento

Jefatura: No aplica (I:;epor’romen’r Area Pendal
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUmM. Producto o Servicio

Indicadores de Desempeno

1 |Reposicion de danos al Municipio

Reporte Mensual de danos y
perdones legales otorgados

4. Procesos Relacionados

NUm. Codigo

Nombre

Relaciéon

|

No los hay

Sindicatura
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5. Secuencia del Proceso

Tonala

NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.

1 |Director Juridico |Recibe notificacion de delito de un 30d
particular en agravio del
Ayuntamiento.

2 |Abogado Formula ante el Ministerio PUblico 1 2d
denuncia en contra de quien resulte
responsable.

3 |Abogado Coadyuva con el Ministerio Publico 2 15d
durante todo el proceso

4 |Abogado Aporta elementos de prueba 3 15d
necesarios.

5 |Ministerio PUblico |[Emite resolucion. 4 15d

6 |Abogado Se identifican culpables 5 30m
6.1 No
6.2 Si

7/ |Abogado Fin de proceso 6.1

8 |Abogado Formula querella en contra de de los 6.2 2h
culpables identificados

9 |Nofificador Presenta querella por escrito ante 8 1d
Ministerio PUblico

10 |Ministerio PUblico |Recaba datos para iniciar proceso. 9 15d

11 [Particular Repara danos y restituye bien 10 15d
municipal.
11.1Si
11.2 No

12 |Ministerio PUblico [Informa a Direccidon Juridica sobre 11.1 1d
reparacion de dano.

13 [Dependencia Verifica dano al bien afectado. 12 3d

afectada

14 |Abogado Formula el perddn legal. 13 1d

15 [Abogado Fin del Proceso. 14

16 |Ministerio PUblico |Consigna hechos al Juez. 11.2 10d

17 |Director Juridico |Fin del Proceso 16
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6. Diagrama del Proceso

Seauimiento a Dafnos v Delitos en contra del Municibio

Director Juridico Abooado MF',E'SEEO Notificador Particular Dear;ggtdaednama
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Recibe
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nggﬂfg‘ggzge Ministerio Ptiblico
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aaravio del auien resulte
Avuntamiento. responsable.

[3]m]
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Ministerio Publico
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proceso
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7. Documentos Adjuntos para la Explicacion del Proceso

NUmM. Documento Archivo

1 |No los hay

8. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

NUm. Ley o Reglamento Referencia

1 |Cdodigo Nacional de Procedimientos Penales

2 |Cdédigo Penal para el Estado de Jalisco

3 |Reglamento de Buen Gobierno y la Administracion
PUblica del Municipio de Tonald, Jalisco.

4 |Ley Federal de Procedimientos administrativos Art. 13
5 |Cdédigo Civil para Jalisco Arts. 796, 799...
6 |Codigo de Procedimientos Civiles Arts. 1,2, 3...

9. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm. Recurso Actividad

1 INo los hay

10. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

NUm. Sistema Actividades

1 [No se utilizan sistemas especiales

11. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados

1 |No se identificaron

12. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion

1 |Capacitar al personal de cada una de las aéreas y actualizacion

13. Otros Comentarios Relevantes

NUm. Descripcion

1 |Falta mayor coordinacion con las aéreas juridicas de todas las Direcciones
Generales
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02-01-12
Asesoria Juridica a Dependencias del Municipio
Sindicatura
1. Control del Documento
No.de | Fechade Nombre del Titular de la Firma
Edicion | Liberacion Direccion General
1
2
Responsables de la Ultima edicidon del documento.
Elabord: [Miguel Angel Campechano Lopez Fecha: 13/02/2017
Revisd: |Gerardo Misael Ramos Bayardo Fecha: 13/02/2017
2. Datos de Adscripcion
Direccion General: [Sindicatura Q|rec-<:|on de D'r,eC.C'OH
Areq:. Juridica
Subdireccioén: Subdyegaon de Control'y Jefatura: No aplica
Seguimiento
Area de Procedimientos
Departamento: de rgsponsgb|lldod Coordinacioén: No aplica
administrativa de los
servidores publicos
Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm. Producto o Servicio

Indicadores de Desempeno

1 |Asesoria a dependencias

MuNICipio

Reporte Anual de Asesorias
brindadas a dependencias del

4. Procesos Relacionados

NUm. Codigo

Nombre

Relacion

] No los hay

Sindicatura
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5. Secuencia del Proceso

Tonala

Sindicatura

NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 |Dependencia Solicita apoyo juridico via oficio o 15m
telefénico para un caso particular.
2 |Director Juridico [Recibe oficio. 1 30m
3 |Abogado Analiza y estudia el caso. 2 10d
4 |Abogado Determina recomendaciones. 3 1d
5 |Abogado Da contestacion junto con 4 1d
recomendaciones.
6 |Abogado Fin del Proceso. 5
116
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6. Diagrama del Proceso

Asesoria Juridica a Dependencias del Municipio

Dependencia | Director Juridico Abogado

Solicita apoyo
juridico via oficio o
telefénico para un

caso particular.

Analiza y estudia
el caso.

» Recibe oficia

0

Determina
recomendaciones

J[5Tw]

Da contestacion
junto con
recomendaciones

Fin del proceso
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7. Documentos Adjuntos para la Explicacion del Proceso

NUm. Documento Archivo
1 |Nolos hay

8. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 |Depende del tipo de asesoria solicitada

9. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm. Recurso Actividad
1 |No los hay

10. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso

NUm. Sistema Actividades

|

No se utilizan sistemas especiales

11. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 |Falta de espacios adecuados  [Siempre Retraso en los Funcionarios
para la realizacion de plazos
acftividades
12. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion

1

Mejorar los mecanismos de comunicacion entre las dependencias.

13. Otros Comentarios Relevantes

NUm.

Descripcion

1

No los hay

Sindicatura
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Manvual de Procesos
02 - Sindicatura

Direccion de Juzgados Municipales
2017

"CUNAALFARERA"

Gobierno Municipal de Tonalq, Jalisco
2015-2018
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ToNALA

“ CUNA ALFARERA”,

Contenido

Filosofia

Listado de puestos Directivos

Marco Juridico

Plantilla estructural

Descripcion de las funciones de los titulares
Procesos y servicios por Dependencia

Sindicatura

Tonala
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FILOSOFIA

Mision

Que la Direccién de Juzgados Municipales garantice a los ciudadanos el
cumplimiento de los principios de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad
y eficiencia, en el estricto cumplimiento a la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, asi como de las leyes y reglamentos, contribuir a
que la sociedad conozco la cultura de la paz, generando la convivencia
armoénica y el bienestar social, mejorando el ambiente de los entornos
familiares, escolares, vecinales, afectivos, laborales, entre otros.

Vision

Implementar acciones que favorezcan el respecto a los principios de
legalidad y los derechos humanos, con objetividad e imparcialidad,
conforme a los criterios de justicia y equidad, propiciar la vinculacién con la
sociedad y promover el uso de los nuevos métodos alternos para la solucion
de conflictos, fomentar la cooperacion y convivencia en sociedad, contar,
con un espacio agradable para el desahogo de la solucion del conflicto en
la buUsqueda de una justicia restaurativa, promover programas de
capacitacion y certificacion, manteniendo actualizados los conocimientos
para el desarrollo de las funciones del personal de Juzgados Municipales.
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LISTADO DE AREAS DIRECTIVAS

Nombre de la Dependencia Depepdencm
Directa
Direccion de Juzgados Municipales 02-DJM
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL TITULAR
| Dependencia | Descripcion |
Director de - Coordinar los trabajos de los Juzgados Municipales y del
Juzgados personal que integra la planilla, supervisando vy
Municipales controlando 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, actualizacion y certificacion
del personal que opera en Juzgados Municipales

Revisar que las sanciones impuestas a los deftenidos sean
apegadas a lo establecido en las leyes y reglamentos
para este municipio, respetando en todo momento 1os
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 y motivadas.

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

Expedir las constancias que requieran las autoridades
judiciales, ministeriales, la Comision 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 Pdblica del Estado de Jalisco vy
sUs Municipios.
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Tonala

Supervisar que los casos de faltas o infracciones
establecidas en los reglamentos municipales que sean
susceptibles de resolverse mediante la mediaciéon o
conciliaciéon, sean derivados a los Centros de Mediacion
Comunitaria, en donde se deberd seguir el
procedimiento establecido en Ley de Justicia Alternativa
del Estado de Jalisco.

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

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

Impone sanciones administrativas o econdmicas que
correspondan a las faltas que se deriven en danos v
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.

Promover ante las instancias que correspondan todos
aqguellos actos que a peticion de parte se consideren
arbitrarios o de abuso de autoridad.

Llevar a cabo un inventario adecuado de los objetos vy
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 Direccidon de Patfrimonio
Municipal a efecto de que sean utilizados en programas
de beneficio social.
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O JURIDICO

NUm.

Ley o Reglamento

1

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley de Amparo

Ley Agraria

Ley Federal del Trabajo

Codigo Civil Federal

Codigo de Procedimientos Civiles Federal

Codigo Penal Federal

Codigo de Procedimientos Penales Federal

N[O | N OO DWW

Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de Jalisco

o

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

11

Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco

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

13

Ley de Justicia Administrativa del Estado de Jalisco

14

Codigo Civil del Estado de Jalisco

15

Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de Jalisco

16

Codigo Penal del Estado de Jalisco

17

Codigo de Procedimientos Penales del Estado de Jalisco

18

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

19

Ley de Justicia Integral para adolescentes.

20

Ley de Justicia Alternativa.

21

Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos

22

Reglamento de los Juzgados Municipales de Tonald, Jalisco

23

Reglamento de Policia y Buen Gobierno de Tonald, Jalisco

24

Ley de Ingresos del Municipio de Tonald, Jalisco
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PLANTILLA ESTRUCTURAL

k__

Tonal

Nombre del Puesto en Plantilla
DJM

02-

Analista (3)

Auxiliar Administrativo (5)

PUblica

Defensor de Oficio (1) tres de la Direccion Juridica de Seguridad

Director de Juzgados Municipales (1)

Juez Municipal (4)

Lic. en Trabajo Social (3)

Procurador Social (1)

Secretaria de Turno (2)

Secretaria 1.V (0)

Secretario (4)

PROCESOS Y/O SERVICIOS

Codigo Nombre del Proceso
del
proceso

Productos o Servicio

Atencion ciudadana

La Direccion de Juzgados Municipales, es la
autoridad competente para conocer v
resolver sobre las conductas que
presuntamente constituyan faltas o}
infracciones a las disposiciones normativas
Municipales, Reglamento de Policia y Buen
Gobierno del Municipio de Tonald, Jalisco, asi

cComo imponer las sanciones
02-DJM- [correspondientes, mediante un procedimiento
01 breve y simple para cadlificar la infraccion, en

caso de detectar la comision de algin delito,
deberd declararse incompetente  para
conocer del procedimiento y deberd de
declinarlo a la autoridad competente de
forma inmediata, asi mismo a fravés de los
prestadores de servicios de métodos alternos
es la autoridad administrativa  municipal
encargada de realizar las funciones de
conciliaciéon, mediacién, arbitraje entre los

Conocer y resolver
sobre conductas
tipificadas como
faltas
administrativas,
aplicando las
sanciones que
establece el
Reglamento de
Policia y Buen
Gobierno, asi como
conocer aquellos
asuntos que
puedan conciliarse
a través de los
métodos alternos.

ciudadanos querellantes y sus contfrapartes.

Sindicatura
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ACTIVIDADES
Conocer, calificar e imponer las sanciones | A través de los
administrativas  municipales derivadas de las | Jueces Municipales

infracciones o faltas al Reglamento de policia y
demds ordenamientos municipales, excepto las de
cardcter fiscal, o las que correspondan a otra
autoridad administrativa.

aplicar las sanciones
correspondientes por
la infraccidn
cometida

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

Que se respeten los
derechos humanos
de las personas
detenidas

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

Asegurar y devolver
cada una de las
pertenencias de |os
detenidos, cuando
Nno sea producto de
un delito

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.

Dejar
inmediatamente en
libertad cuando se
acredifte la inocencia
de la persona

detenida
Entrega mensualmente al Director de Juzgados un | Rendir informe
informe de los procedimientos administrativos | mensual de
llevados a cabo. actividades

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

Control de los libros,
expedientes, y demds
documentos bajo
resguardo de
Juzgados Municipales

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.

Transparencia en la
informacién de los
procedimientos y
actos que realiza
Juzgados Municipales

Sindicatura
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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.

Aplicacion legal en el
actuar de los servicios

Administracidon correcta de 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;

Aplicaciéon correcta
de los recursos

Lleva un detallado registro estadistico de los casos de
su competencia.

Contar con
pardmetros de
medicion de
resultados

Conserva bajo resguardo, por un periodo de 60 dias,
los objetos y valores no reclamados, o no devueltos
por su naturaleza, y mantener y actualiza el
inventario de ellos. Transcurrido dicho término,
deberd remitirlos al Ayuntamiento por conducto de
la Direccion de Patrimonio Municipal.

Resguardo de objetos
y valores no
reclamados

Respetar y hacer que se respeten en todo momento
los derechos humanos de los detenidos y de los
quejosos, privilegiando la solucidon pacifica de los
conflictos y la reparacién del dano cuando proceda

Respeto
Constitucional de los
Derechos Humanos

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 contestd o el detenido renuncio a
su derecho a redlizar la mencionada llamada
telefénica.

Respeto ala
comunicacion del
detenido con la
persona a la que
desee informar sobre
su situacion legal.

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, ni de la competencia
de los érganos judiciales o de otras autoridades vy
que conforme a la Ley de Justicia Alternativa sean
susceptibles de resolverse en los Centfros de

Ofrecer los servicios
de solucidon de
conflictos a través de
los métodos alternos.

Sindicatura
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Mediacidon Comunitaria, conforme a las técnicas de
mediacion, conciliaciéon y arbitraje

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

Invitar a las partes en
conflicto a buscar
soluciones pacificas a
sus problemas

Una vez agotado el procedimiento de conciliacion,
suscribir convenios entre las partes involucradas, el
cual se enviard al Instituto de Justicia Alternativa
para su sancién y efectos legales correspondientes

Levantar convenios
de conciliaciéon y
remifirlos a Justicia
Alternativa

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

Dar vista a las
autoridades
competentes cuando
se atente contra la
integridad y derechos
de las personas
vulnerables.

Privilegiard en todo momento la soluciéon pacifica de
los conflictos, asi como la reparacién del dano a las
partes afectadas cuando sea procedente

Promover la utilidad
de los métodos
alternos para la
solucidn de conflictos

Promoverd y difundird las ventajas y beneficios de los
medios alternos de solucidn de conflictos, ufilizando
los medios y recursos a su disposicion para tal efecto

Fomentar la Cultura
de la Paz

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

Se levantan partes
médicos a los
detenidos

Presta la atencion médica de emergencia los

detenidos.

Se da el servicio
médico alas
personas arrestadas.

Llieva una relacidon de certificaciones médicas.

Se lleva el conftrol de
estadistico de
servicios

Representa y asesora legalmente al infractor.

A fravés del Defensor
de oficio se orienta al
detenido sobre los
derechos que le
otorgalaleyyla
constitucion

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

Se garantizan los
derechos de las
personas detenidas
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Supervisa que el procedimiento a que quede sujeto
el presunto infractor se apegue al presente
Reglamento

Se vigila la correcta
aplicacion de los
Reglamentos.

Orienta a los familiares de los presuntos infractores

Se orienta a los
familiares sobre la
situaciéon de las
personas arrestadas.

Aplicar la ley en los procedimientos administrativos
propios del Juzgado Municipal, fundamentando en
el

orden juridico nacionall.

La imparcialidad en
la imparticiéon de
Justicia ademds de
expedita

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

Atencion a la
ciudadania dia 'y
noche

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

Por conducto de
Procuraduria Social

Canalizacion de personas con adicciones vy
problemas de salud mental a diferentes centros de
salud y rehabilitacion.

Envid a bordo del
vehiculo de fraslados
Con personal
operativo

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

Conciliacion por el
Juez y Procurador
Social

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

Los analistas se
encargan del llenado
y enviarlos por
conducto de
personal de traslados

Trasladar ante el Agente del Ministerio PUblico del
fuero comiUn o federal los detenidos que
presuntamente cometieron algin delito de acuerdo
ala Ley Penal.

Por conducto del
personal Operativo
Y en el vehiculo ex

profeso

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

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

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

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

Atender y dar informacidn a los familiares de
detenidos, orientarlos en torno a la situacion juridica,
Atender las llamadas teleféonicas de las diferentes
dependencias que solicitan la informacion de los
arrestados. LOCATEL, Comision Estatal de Derechos
Humanos, Fiscalia General del estado de Jalisco,

Proporcionar la
informacion
solicitada a las
diferentes
dependencias.

Procuraduria General de la Republica, Instituto
Jalisciense de Asistencia Social.
Escribir las Actas Circunstanciadas, Tomar

declaracién a las partes afectadas, Elaborar las
tablas de detenidos, Elaborar los oficios para las
puestas a disposiciobn autoridades competentes,
informes de actividades a la Sindicatura del H.
Ayuntamiento de Tonald, Jalisco.

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

Realizar oficios a diferentes dependencias que
soliciten informacién, archivar, realizar estadisticas
detenidos, realizar requisiciones para solicitar material
de limpieza, papeleria, alimentos, llamadas
telefonicas, realizar agenda, coordinar las cuestiones
de cardcter administrativo del personal adscrito a la
direccion.

Realizacion de oficios
a cargo del Director
con el apoyo de la
Secretaria en turno y
del Auxiliar
Administrativo

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

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

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

Apoyo por parte del
Trabajador Social y
Alcaldia.
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“ CUNA ALFARERA”,

Integrante de la Red intermunicipal, para la | Apoyo por parte del
prevenciéon de adicciones Director de Juzgados
y personal a su
mando.

Sancionar administrativamente con un arresto, pago | Por parte del Director
de multa o amonestacién verbal, a los ciudadanos | y del Juez Municipal
que infrinjan el reglamentacion municipal. se determina la
sancion
administrativa.
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1. Control del Documento
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02-DJM-01

Atencion civdadana

Sindicatura
Direccion de Juzgados Municipales

No. de
Edicidon

Liberacion

Fecha de Nomlbre del Titular de |la
Direccidn

Firma

Responsables de la Ultima edicion del documento.

Elaboro:

Fecha:

Reviso:

Gerardo Misael Ramos Bayardo

Fecha: IMarzo 2017

2. Datos de Adscripcion

. ., Direccion de
Direccion de : o .
0 i Juzgados Subdireccidon: [No aplica
Areaq: ..
Municipales
Jefatura: No aplica Departamento:
Coordinacién:  [No aplica Oficina: No aplica
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3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeno
02-DJM-09|Atencidon al ciudadano |- Cantfidad de personas arrestadas.
- Cantidad de personas atendidas en
asesorias

-  Cantidad de personas que
solucionaron sus conflictos

- Cantidad de servidores publicos
capacitados y certificados

- Cantidad de planteles escolares
atendidos

- Canfidad de arrestados que fueron
atendidos en centros de atencidon o
rehabilitacion contra las drogas

- Calidad del servicio, menos quejas
de ciudadanos ante la comision de
derechos humanos, y denuncias
ante la fiscalia de Abusos de

Autoridad
4. Procesos Relacionados
NUm. Codigo Nombre Relacion
No aplica
5. Secuencia del Proceso
NUm Ejecutante Actividad Pred. Dur.
Todo el Personal Como autoridad administrativa, Continua.
adscrito a la cumplir con la obligacién de
1 . . .
Direccion. fundamentar y ajustar a derecho,
todo acto emitido formalmente.
Director En coordinacion con| 1 Continua

dependencias de  Gobierno
estatal, municipal o privadas,
levar @ cabo programas
2 constantes de capacitacion,
actualizacién y certificacion del
personal que opera en Juzgados
Municipales
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Director

Coordinar los frabagjos de los
Juzgados Municipales y  del
personal que integra la planillg,
supervisando y confrolando el
aprovechamiento de los recursos
humanos, materiales Y|
econdmicos que sean asignados.

1.2

Continua

Director

Responsable de los prestadores
de métodos alternos en solucién
de conflictos, que apliquen
correctamente las disposiciones
Constitucionales, la ley de Justicia
Alternativa y de manera
supletoria todas aquellas
involucradas en temas de
mediacion.

1.3

Continua

Director

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

1.4

Continua

Director

Supervisa el mantenimiento vy
cuidado de las instalaciones, asi
como que las celdas de los
detenidos estén en buenas
condiciones y sean tratados con
dignidad y respeto.

1.5

Continua
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Director

Llevar a cabo un inventario
adecuado de los objetos
valores no reclomados © no
devueltos por SU propia
naturaleza, por los infractores en
los Juzgados Municipales,
transcurrido el término de 60 dias
los mismos deberdn de ser
puestos a disposicion de la
Direccidon de Patrimonio
Municipal a efecto de que sean
ufilizados en programas de
beneficio social

1.6

Continua

El Juezy/o
secretario y
defensor

Recepcion de la  persona
arrestada al drea de ingresos

05 mins.

Trabajador Social y
defensor de oficio

Valoracion de la  persona
arrestada, se le informa sobre los
siguientes derechos:

- Comunicarse con algin
familiar, amigo o abogado
para gque conozcan que se
encuentra arrestado y cudles
fueron los motivos

- Orientaciéon sobre los
programas de apoyo de
recuperacion para personas
adictas a las drogas

- Orientacién sobre la soluciéon
de conflicto social, a través
de los centros de mediacion.

2.1

15 mins.

10

Médico

Recepcion de la persona
arrestada al drea médica, para la
revision y  elaboracion  del
respectivo parte médico de
lesiones

2.3

10 mins.

11

Médico

En caso de requerir mayores
cuidados, se llevan a cabo
curaciones y reposo, si es mas
grave se canaliza a los Servicios
Médicos Municipales para su

respectiva recuperacion.

2.4

20 mins
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Juez y/o secretario, [Elaboracion del (IPH) del informel 2.5 | 20 mins
defensor y Auxiliar |de policia homologado, en el
Administrativo y/o |cudl se describen las
12 |analista circunstancias de modo, tiempo vy
lugar, asi como objetos
asegurados y los motivos del
arresto
Juez Municipal y/o |[Determinacion de la falta,| 2.6 5 mins
13 [Secretario y sancion y arresto que se impone
Defensor a la persona ingresada
Juez y Defensor Intervencion del Defensor de| 2.7 | 10 mins.
Oficio para que manifieste los
derechos y los intereses a favor
de la persona arrestada, asi
14 .
como el derecho de sujetarse a
los métodos alternos para la
solucion de conflictos, cuando la
ley asi lo permita.
Alcaides Una vez determinada la situacion| 2.8 | Horas de
juridica de la persona arrestada, arresto de
se ingresa a las celdas para el minima é
cumplimiento de arresto impuesto hrs.
Mdaxima
36 hrs las
cuales
15 comienza
na
contar
desde el
momento
de la
detencié
n
Alcaides En las celdas dardn los alimentos| 2.9 30 mins
con los que cuente la Direccion
14 de Juzgados a los Detenidos en
dos turnos el primero a las 10:30
am
El segundo alas 15:30 am
136
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17

Alcaides

Al ingresar a las celdas hacen
enfrega de sus pertenencias
donde se llena un formato con la
descripcion de los objetos, los
cuales serdn devueltos una vez
que cumplan su arresto

2.10

15 mins.

18

El Defensor

Al enconfrarse en celdas el
arrestado, si fiene derecho al
pago de multa y desea pagar la
misma, el trabajador social
gestionard lo necesario para que
se lleve a cabo dicho pago, o en
su caso le informard al arrestado
que puede cubrir su arresto con
trabajo a favor de la comunidad

211

15 mins.

19

Alcaides

En caso de que el arrestado
cubra el pago de la multa el
arrestado se dejard
inmediatamente en libertad vy se
le hard la devolucion de las
pertenencias que fueron
entregadas, en caso que dentro
de sus pertenencias se localicen
objetos de peligrosidad y que no
sean considerados objetos
delictuosos estos deberdn quedar
asegurados y ponerse a
disposicion del Juez Municipal.

2.12

15 mins.

20

Todo el personal de
guardia del
Juzgado

Fin del Proceso

2.12

20

Todo el personal de
guardia del
Juzgado

En caso de que el arrestado
solicite llevar a cabo frabagjo a
favor de la comunidad se le
ofrecerdn las opciones posibles
con las que cuente la
administracion y estas se llevardn
a cabo en el horario de 09:00 am
a 12:00 del dia

2.12.1

3 horas
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21

Alcaides

En caso de que el arrestado
solicite cubrir el pago del
arrestado con trabajo a favor de
la comunidad, se le trasladara a
realizar dichos tfrabajos y una vez
concluidos los mismos se dejard
inmediatamente en libertad vy se
le hard la devolucion de las
pertenencias que fueron
entregadas, en caso que dentro
de sus pertenencias se localicen
objetos de peligrosidad y que no
sean considerados objetos
delictuosos estos deberdn quedar
asegurados y ponerse a
disposicion del Juez Municipal.

2.12.2

22

Todo el personal de
guardia del
Juzgado

Fin del proceso

2123

22

Alcaides

En caso de que el arrestado
cumpla las horas de arrestado
que le fueron Iimpuestas, se
dejard inmediatamente en
libertad y se le hard la devolucion
de las pertenencias que fueron
entregadas, en caso que dentro
de sus pertenencias se localicen
objetos de peligrosidad y que no
sean considerados objetos
delictuosos estos deberdn quedar
asegurados y ponerse a

disposicion del Juez Municipal.

2.12.4

15 mins.
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El analista y/o Elaboran las constancias| 2.13 | 15 mins
auxiliar necesarias que se agregan a los
administrativo expedientes, donde se hace
constar las circunstancias de
modo, fiempo y lugar de cada
23 arrestado, asi como Ias ho,ros de
arresto, las llamadas telefénicas,
la salida de cada detenido.
El Juez En los cuatro supuestos narrados| 2.14 | 10 mins
en los pdrrafos que anteceden el
Juez firmard la orden de libertad
24 especificando en el formato los
motivos y anexando al mismo los
documentos que acrediten
dichas circunstancias
Traslados En los casos de los trabagjos| 2.15 | Variable
comunitarios el personal de
operativo se encarga del traslado acuerdo
de los detenidos al lugar en el ala
cual se llevaran a cabo los distancia
trabajos comunitarios de cada y el
25 detenido. tiempo
de
desahogo
de la
labor
comunitar
ia
Servidor PUblico en [Recibe al ciudadano que se| 3 30
solucion de encuentra en conflicto, quien le minutos
26 |conflictos expone el problema y sus
(mediador, consecuencias
conciliador, arbitro)
139

Sindicatura



nala

Servidor PUblico en |Una vez recibida la solicitud este| 3.1 | Término
solucion de valora su procedencia en base a para girar
conflictos los antecedentes, domicilios, V| e
(mediador, datos proporcionados por el invitacioén
conciliador, arbitro) [interesado, girard una invitacion 72 horas,
a la confraparte en conflicto, duracion
27 para buscar una posible solucidn con el
al problema, ciudadan
oa
invitarlo al
dialogo y
solucion
30 mins.
Servidor PUblico en |Una vez que se encuentfran las| 3.2 | Tiempo
solucion de partes en audiencia, se desarrolla MAxiMmo
conflictos en sesiones orales, comunes o una hora
(mediador, individuales, se les hace saber el
conciliador, arbitro) Imotivo de su cita vy si fienen el
28 deseo de llevar a cabo una
conciliacion en sus conflictos,
audiencia que debe
desahogarse de manera privada,
confidencial, y con técnicas de
mediacion.
Auxiliar Levanta los acuerdos entfre las| 3.3 30
Administrativo en partes, sin embargo, no podrd minutos
solucion de levantar constancia sobre las
29 |conflictos circunstancias y  actividades
desahogadas en la audiencia,
toda vez que se deberd respetar
el principio de confidencialidad.
Prestador de Cuando algun prestador del 3.4 10
servicio en solucion [servicio se encuenfre con minutos
de conflictos circunstancias que impidan su
30 (mediador, ejercicio conforme a los principios
conciliador, arbitro) |que rigen los medios alternativos
deberd excusarse de conocer del
asunto FIN DEL PROCESO
140
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Prestador de Si el mediador tiene| 3.5 10
servicio en solucion |conocimiento de que se estd minutos.
de conflictos ventilando un asunto no
(mediador, susceptible de ser resuelto
31 |conciliador, arbitro) |[mediante un método alternativo,
expedird el sobreseimiento que
corresponda y de inmediato lo
hard del conocimiento a las
partes.
Servidor PUblico en [Si las partes no aceptan ninguno| 3.6 10
solucion de de los medios alternativos minutos
32 |conflictos propuestos se dard por concluido
(mediador, el frémite
conciliador, arbitro) [FIN DEL PROCESO
Servidor PUblicoen [Si las partes llegan a tenerl 3.7.1 | Tiempo
solucion de acuerdos, estos deberdn ser para que
conflictos viables, equitativos, legales las partes
33 |(mediador, convenientes y serdn examinados tomen
conciliador, arbitro) |por los participantes. una
decision 3
dias.
Servidor PUblico en |[Una vez que las partes firman sus| 3.7.2 30
solucion de acuerdos estos se enviaran al minutos
34 conflictos Instituto de Justicia Alternativa de
(mediador, para sus sanciones y elevarse a audiencia
conciliador, arbitro) |categorias de Sentencia.
FIN DEL PROCESO
Servidor PUblico en [El prestador del servicio estd] 3.8 30
solucion de obligado a dar por terminado un minutos
conflictos procedimiento si las partes no
35 |(mediador, legan a ningun acuerdo vy
conciliador, arbitro) [deberd abstenerse de efectuar
alguna recomendacion o)
sugerencia.
Todo el Personal Debido ala naturaleza juridica de| 4  |Continua.
adscrito a la la funcidn de esta direccion los
Direccion. horarios son por guardias de 24
36 horas de servicio por 72 horas de
descanso, por lo que el servicio al
publico es obligatoriamente
ininterrumpido.
141
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Director, Juez Todos los servidores publicos de Variante.
Municipal, Servidor [Juzgados  municipales  estdn
PUblico en soluciéon |obligados a difundir y promover
de conflictos, la cultura de la paz, exhortando a
Trabajador Social, |la ciudadania en el momento
37 |Defensor de Oficio, |oportuno.
auxiliar
administrativo,
analistas, médicos,
elementos
operativos
Secretarias, Llevan a cabo el llenado de los Variante.
38 analistas y auxiliares [libros de gobiernos, que sirve para
administrativos. dejar constancia legal de los
actos del juzgado municipal.
Auxiliar Noftificador de los documentos, Variante
administrativo de la |acuerdos, peticiones, gestiones, de
Direcciéon de requisiciones, contestaciones de acuerdo
39 Juzgados oficios a diferentes instancias de al lugar
Municipales gobierno, entre otros que gira la de
Direccion de Juzgados destinoy
Municipales de
atencion.
Director, Juez Mediante la elaboracion de Variante.
40 Municipal, oficios se establece e
secretario, comunicacion inter-institucional
secretarias.
Secretario, Es el llenado de los libros de Variante.
4] secrejrgrios, onolis’rosgobiernog, que sirve para dejar
y auxiliares constancia legal de los actos del
administrativos. juzgado municipal.
142
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“ CUNA ALFARERA”,

6. Diagrama del Proceso
Atencion ciudadana

‘Todo el personal de

Juzgados Municipales

Juez Municipal,
Procurador Social,
Trabajador Social,
Defensor de Oficio.

FPersonal operativo,
traslados, medico

Director de Juzgados
Municipales

Como autoridac
administrativa, cumplir con la
obligacion de fundamentar y
ajustar a derecha, todo actor

emitido formalmente.

Debido a la naturaleza
juridica de la funcién de esta

continues sin interrupcién de
labores.

direccion los horarios sor —l

Con la finalidad de prevenir
las cuestiones delictivas y
que infrinjan la
reglamentacion municipal se
debe de difundir y promover
la cultura de la paz,
exhortando a la ciudadania
en al momento oportuna.

Se dan pasos a seguir en
cuestiones ajenas a un
conflicte, Gun pPersundgs yue
presentan solo problemas de
adiccion y de salud mental,
canalizando a las
instituciones encargadas.

v
Una vez desahogadas las
etapas de conciliacidén y
mediacion, se puede llagar a
un acuerdo de solucion
pacifica, mediante a firma de
un convenio al respecto.

Es el medio para notificar a
las partes, para que
comparezcan al desahogo
de una diligencia en al
juzgado municipal.

Es el traslado de personas
detenidas puestas a
disposicién de las

que resulten
competentes,

autor

> medios alternos de solucion

Se verifica el estado de
salud e integridad fisica de
las personas detenidas, cun
la finalidad de saber si se
encuentran en condiciones
de parmanecer legalmente
en una cealda,

Con la finalidad de difundir la
cultura de la paz en el
municipio se practican los

a controversias, tales como
mediacion, conciliacion,
negociacién y arbitraje

Actividades de comunicacion
oficial institucional y con la
ciudadania, respecto deG
los tramites en proceso por
la Direccién y el Juzgado
Municipal.

\ 4
Es la elaboracion de
documentacion oficial de la
direccién y Juzgado
Municipal.

Mediante la elaboracion de
oficios se establece la

Es el llenado de los libros de
gobiernos, que sirve para

dejar constancia legal de los [

actos del juzgado municipal.

comunicacion inter-
instituciona

v

A manera de prevencion del
delito se colabora con
grupos y centros de

rehabil

Presidente de la comision
de i i de la red

inter ici de
prevencion de adicciones.

Corresponde la iImposicién
de sanciones
administrativas.

)
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

[ona

NUm.

Ley o Reglamento

Referencia

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

En lo general

2 |Ley de Amparo En lo general

4 |Ley Federal del Trabajo En lo general

6 |Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos [En lo general

7 |Cdédigo Nacional de Procedimientos Penales En lo general

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

10 |Ley del Gobierno y la Administracién PUblica Municipal [En lo general
del Estado de Jalisco
Reglamento del Gobierno y la Administracion PUblica [En lo general
del Ayuntamiento Constitucional de Tonal

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

12 |Ley para los Servidores PUblicos del Estado de Jalisco y [En lo general
SUS MuNICipios

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

14 |Codigo Civil del Estado de Jalisco Mediacion

15 |Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de Jalisco [Mediacion

16 |Codigo Penal del Estado de Jalisco En lo general

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

19 |Ley de Justicia Integral para adolescentes. Mediacioén

20 [Ley de Justicia Alternativa. Mediacién

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

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

23 |Reglamento de Policia y Buen Gobierno de Tonald, En lo general
Jalisco
Reglamento interno del cenfro de mediacion municipal|Centros de
de Tonald, Jalisco. Mediacion

24 |Ley de Ingresos del Municipio de Tonald, Jalisco Juzgados y

Mediacion

25 |Codigo de Procedimientos Civiles Federall Mediaciéon

26 |Codigo Civil Federal Mediacion

27 |Ley de Responsabilidad de los Servidores PUblicos del  [En lo general

Estado de Jalisco
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8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad

02-DJM-04 |(Oficio y partes médicos [Se realiza un oficio para centro de
salud y/o adicciones aunado a su
Parte Medico

02-DJM-05 [Convenio de acuerdo |[Una vez que las partes firman sus

de voluntades acuerdos estos se enviaran Al

Instituto de Justicia Alternativa para
sUs sanciones y elevarse @
categorias de Sentencia

02-DJM-06 [Invitacion Se envia una carta invitaciéon a las
partes para dirimir conflictos.

02-DJM-07 [Se elimina

02-DJM-08 |Acta circunstanciada Acta Circunstanciada contiene el
proceso y motivo del arresto de la
persona detenida.

02-DJM-09 [Informe homologado de [Informe por el cual el Policia remite

policia al Juzgado al arrestado narrando las

circunstancias de modo, fiempo y
lugar.

02-DJM-11 |Informe actividades Informe de actividades y

propias del juzgado
Tablas de registro de

detenidos

estadisticas para entrega al sindico
y presidente municipal
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Libros de registros
gubernamentales

- Libro de gobierno del Juzgado

- Registro de visitar

- Control de Vehiculos
motorizados y no motorizados

- De Oficios

- Registro de llamadas a favor de
los detenidos

- Incidencias de personas
presentadas a Juzgados
Municipales por elementos
operativos y/o de detenciones
decretadas por injustificadas

- De oficios recibidos y circulares

- Conftrol de objetos asegurados

- Control interno de oficios

9. Sistemas de Coémputo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades
5 |Computadoras Elaboracién de oficios varios, actas

circunstanciadas, estadisticas, tabla
de detenidos, liberaciones de
detenidos, Convenios, acuerdos,
citatorios efc.

Multifuncional

Equipo de impresidn, copias que
funciona en red con los equipos de
la dependencia, en el cual se
imprimen  todos  los  acuerdos
generado de las propias actividades
realizadas en Juzgados Municipales

impresora

Impresiones y Copias de oficios
varios, actas circunstanciadas,
estadisticas, tabla de detenidos,
liberaciones de detenidos,
Convenios, acuerdos, citatorios, etc.
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10. Problemas y Restricciones
NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias| Afectados
1 |Conlas reformas que sufrid la | Continua | Se requiere el |Ciudadanos
constitucion politica de los toda vez | mantenimiento |en General
estados Unidos Mexicanos y el que las de celdas, un
Nuevo sistema de Justicia guardias lugar digno
Penal, se han generado son para las
cambios estructurales, surge |meramente personas
la necesidad de llevar a cabo|operativas.| detenidas, la
reformas a los reglamentos de creacion de un
Juzgados Municipales, de espacio para la
policia y Buen Gobierno y la mediacién con
creacion del reglamento personal
inferno de métodos alternos titulado,
en la solucién de conflictos capacitado y
para el municipio de Tonaldg, certificado, la
Jalisco, esto implicard la creacion de la
modificacién del actuary planilla de
proceder de actos que venia métodos
realizando la Direccion de alternos, la
Juzgados Municipales, toda infegracion
vez que dejan de ser asuntos completa del
de su competencia, de la personal de
misma manera nacen otros Juzgados
Servicios que por su Municipales
naturaleza requieren
especializaciones y que el
personal que labora en esta
Direccion se encuentre
debidamente capacitad.
11. Oportunidades de Mejora
NUmM Descripcion
1 |Con la creacidon del espacio de mediacion y una planilla de personal
capacitado y certificado, se reducen los conflictos sociales y en
consecuencia se reduce la impunidad, se reparan los danos y se
consigue generar una sociedad gque busque la cultura de la paz.
2 |Con un espacio digno a las personas detenidas se cumple con

obligatoriedad que establece la constitucion Federal hasta lo

establecido por los tratados internacionales de Derechos Humanos.

Sin

dicatura
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Otros Comentarios Relevantes

12.

Num.

Descripcion

1

Es importante hacer mencidén que se encuentra en comision de
Reglamentos la creacion del Reglamento interno de mediacion de
para el municipio de Tonald, y la modificacion el Reglamento de
Policia, siendo necesario que de la misma manera se lleve a cabo la
modificacion del reglamento de Juzgados Municipales.

Asi mismo es importante mencionar que las modificaciones que se
estdn senalando en el presente manual de procesos estardn surtiendo
efectos a partir de que comience a estar en funciones el nuevo
sistema de justicia penal acusatorio en la zona metropolitana del
Estado de Jalisco, en consecuencia, hasta que se declare dicho
funcionamiento se estard operando con el manual de procesos
anterior a esté.
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Contenido

Filosofia

Codigo de ética y conducta

Listado de puestos Directivos

Descripcion de las funciones de los titulares
Marco Juridico

Procesos y servicios por Dependencia
Plantilla estructural

Nota: Para 2014, la Planfilla oficial menciona una Jefatura de Asuntos
Internos y Juridicos de la D.G.S.P. sin embargo no hay acuerdo de
Ayuntamiento que senale el cambio de Direccidén a Jefatura, por lo que la
descripcidon a continuacion se refiere a la Direccidon de Asuntos Internos y
Juridicos de Seguridad Publica, tal y como lo senala el Reglamento del
Gobierno y la Administracion PUblica del Ayuntamiento Constitucional del
Tonald, Jalisco.
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FILOSOFIA

Misidn

Es la institucion encargada de mantener las condiciones necesarias para el
libre ejercicio de los derechos del ciudadano con el objeto establecer las
bases para regular los procedimientos administrativos y juridicos instaurados a
los elementos operativos a través de sistemas planificados de vigilancia e
investigacion procurando los mds altos indices de integridad y honorabilidad
en todos los rangos que componen la Comisaria de Seguridad Publica de
Tonald, Jalisco.

CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA

INTRODUCCION

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

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

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

BIEN COMUN

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

INTEGRIDAD

El servidor pUblico debe actuar con honestidad, atendiendo siempre a la
verdad. Conduciéndose de esta manera, el servidor publico fomentard la
credibilidad de la sociedad en las instituciones publicas y confribuird a
generar una cultura de confianza y de apego a la verdad.
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El servidor publico no deberd utilizar su cargo publico para obtener algin
provecho o ventaja personal o a favor de terceros.

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

IMPARCIALIDAD

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

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

JUSTICIA

El servidor pUblico debe conducirse invariablemente con apego a las normas
juridicas inherentes a la funcidn que desempena.

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

TRANSPARENCIA

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

RENDICION DE CUENTAS

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

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

IGUALDAD

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

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

RESPETO
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El servidor pUblico debe dar a las personas un trato digno, cortés, cordial y

tfolerante.

Estd obligado a reconocer y considerar en todo momento los derechos,

libertades y cualidades inherentes a la condicion humana.
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LISTADO DE AREAS DIRECTIVAS

Nombre de la Dependencia Depgndenoo
Directa
Direccidn de Asuntosinternos y Juridicos de la D.G.S.P. 02-S
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL TITULAR
Puesto Descripcion

(Director de - Supervisar que el personal adscrito a la Comisaria de
Asuntos Seguridad Publica de Tonald, Jalisco, en base a su
Internos y comportamiento y actuar en las normas establecidas
Juridicos de la en el Reglamento del Gobierno y la Administracion
D.G.S.P) PUblica del Ayuntamiento Constitucional de Tonald,

Jalisco, asi como el Reglamento para vigilar la
Actuacion de los Elementos de la Comisaria de
Seguridad Publica de Tonald, Jalisco y el Reglamento
Inferno de la Comisaria de Seguridad Publica y del
Servicio Profesional de Carrera Policial de Tonalg,
Jalisco

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

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

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

Tramitar el procedimiento administrativo establecido en
el arficulo 2 del Reglamento para Vigilar la Actuacion
de los Elementos de la Comisaria de Seguridad Publica

154
Sindicatura



Tonal

de Tonald, Jalisco, turnando a la Comisidon de Honor vy
Justicia el cumulo de actuaciones que integran los
procedimientos de responsabilidades administrativas

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

Rinde los informes previos vy justificados las autoridades
municipales con motivo de la tramitacion de juicios de
amparo

Auxilia a la Sindicatura en la instruccion de los
procedimientos de  responsabilidad laboral ]
administrativa previstos en la Ley para los Servidores
PUblicos del Estado de Jalisco y sus Municipios y de la Ley|
de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado de Jalisco

Presentar ante la Comision de Honor y Justicia las
conclusiones de las investigaciones derivadas de las
denuncias presentadas en contra de los elementos
operativos y las demds leyes que dispongan al
reglamento para vigilar para vigilar la actuacion de los
elementos de la Comisaria de Seguridad PuUblica de
Tonald, Jalisco.
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MARCO JURIDICO

NUm.

Ley o Reglamento

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

2 |Ley General del Sistema Nacional de Seguridad PUblica
3 |Ley del Sistema de Seguridad Publica Del Estado de Jalisco.
4 |Ley Control de Confianza
5 |Ley Federal del Trabajo
6 |Cdodigo de Procedimientos Civiles Federal
7 | Codigo Penal Federal
8 |Cddigo de Procedimientos Penales Federal
9 |Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Jalisco
10 |Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco
11 |Ley de Responsabilidad de los Servidores PUblicos del Estado de Jalisco
12 |Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios
13 [Ley de Justicia Administrativa del Estado de Jalisco
14 |Cdodigo Penal del Estado de Jalisco
15 |[Cddigo de Procedimientos Penales del Estado de Jalisco
14 Reglamento del Gobierno y la Administracion Publica del Ayuntamiento
Constitucional de Tonald, Jalisco
Reglamento para vigilar la actuacion de los elementos de la Comisaria de
17 . S . .
Seguridad Publica de Tonald, Jalisco
Reglamento Interno de la Comisaria de Seguridad Publica y del Servicio
18 . g . .
Profesional de Carrera Policial de Tonald, Jalisco.
19 [Todos lo demds ordenamientos aplicables a cada caso concreto
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PLANTILLA ESTRUCTURAL

Nombre del Puesto en Plantilla 02-DAIJ

Direccion de Asuntos Internos y Juridicos de la D.G.S.P.

PROCESOS Y SERVICIOS

Codigo del

Nombre del Proceso Productos o Servicios
Proceso

02-DAIJ-01 [Procedimiento de Responsabilidad

Administrativa Secuencia del procedimiento
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02-DAIJ-01
Procedimiento Interno

Sindicatura
Direccion de Asuntos Internos y Juridicos de Seguridad Publica

1. Control del Documento

No. de | Fecha de Nombre del Titular de la .
. . g . . Firma
Edicion | Liberacion Direccion
Lic. Miguel Enriqgue Medina
3 ,
Hernandez
Responsables de la Ultima edicion del documento.
Elabord: | Ma. Eduviges Garcia Bejar Fecha: [16/03/2017
Revisd: |Gerardo Misael Ramos Bayardo Fecha: [16/03/2017

2. Datos de Adscripcion

/Ila?\lrr:(;:.oon de Asuntos Internos y J. [Subdireccion: |No Aplica

Jefatura: No Aplica Departamento:No Aplica

Coordinacién:  [No Aplica Oficina: Area de .
Comparecencia

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeno
1 [Presentacion de elementos a Reporte mensual de
comparecer comparecencias realizadas

4. Procesos Relacionados

NUm. Codigo Nombre Relacion
] No los hay
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5. Secuencia del Proceso

Tonala

Sindicatura

NUm Ejecutante Actividad Pred.| Dur.
1 |Ciudadano Presenta queja 1 dia
2 |Abogado Integrador Presenta gcuerdo d‘e radicaciony| 1 |7 dias
constancia de termino
3 AAbogado Integrador Asigna nUmero al procedimiento 2 [/ dias
4 Direccién Da aviso al a Comision de Honory| 3 |7 dias
de AlY J. Justicia
5 |Abogado integrador Cita al quejoso para que presente| 4 |7 dias
pruebas
6 |Abogado Integrador [Solicita fatigas y fotografias 5 |7 dias
7 |Abogado Infegrador Solicita copias del expediente a 6 |7 dias
Recursos Humanos
8 |Abogado Integrador Sohcfrg copia de hOJo_de Servicio 7 |7 dias
a la Direccidon Operativa
9 |Abogado Integrador |Realiza solicitud de investigacion 8 |7 dias
10 |Abogado Integrador [Solicita de antecedentes 9 |7 dias
11 |Abogado Infegrador Citacidon al quejoso para que 10 |7 dias
aporte pruebas
12 |Abogado Infegrador Se reollz.o desahogo de pruebas 11 |7 dias
del quejoso
13 |Abogado Integrador |Recaba documentos solicitados 12 [10 dias
14 |Abogado Integrador |Citacién a los presuntos infractores| 13 |7 dias
Se lleva a cabo la 14 (1 dia
15 |Abogado Integrador [comparecencia de presuntos
infractores
, , 5 -
16 |Abogado Integrador Abre etapa de ouo'||enc:|o y 10 dias
defensa (constancia)
Desahogo de pruebas de 16 (03 dias
17 |Abogado Integrador |Presuntos
Infractores
- — 7 -
18 Directorde AlY J. Se realiza proyecto de resolucidon 10 dias
- - — 18 -
19 Director de ALY J. Remite oc’ruocphes ala Comision 10 dias
de Honor y Justicia
Comisién de Honor y ., 19
20 Justicia Proyecto Resolucion
21 |Directorde A.l'Y J. Elabora ficha técnica 20
22 [Nofificador Cumplimiento de Resolucion 21 |10 dias
23 Fin del proceso 22
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6. Diagrama del Proceso

Procedimiento Interno
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Ciudadano Abogado integrador Internos y Justicia MNotificador
Presenta acuerda

de redaccion y
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 |Constitucién Politica de los Estados Unidos Articulo 123
Mexicanos y Ley del Sistema de Seguridad Pdblica [fraccion Xlll
del Estado de Jalisco.
2 [Reglamento para Vigilar la Actuacion de los
Elementos de la Direccion General de Seguridad
Publica de Tonald Jalisco
3 |Reglamento Interno de la Comisaria de Seguridad
PUblica y del Servicio Profesional de Carrera Policial
de Tonald, Jalisco

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm. Recurso Actividad
1 |Formato de recepcion de queja

ciudadana

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

10. Problemas y Restricciones
NUm. Descripcion Frecuencial Consecuencias | Afectados

1 |Falta personal, de acuerdo a
las funciones a desempenar,
equipos de computo y
papeleria

11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion

1 [Solicitar a Comisaria el registro de las fatigas e informacién
trascendente a fin de facilitar la investigacion.

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion
1 No se identificaron
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DEFINICION LEGAL

JURIDICO

Conjunto de normas juridicas que forman un sistema hermético al punto que las
soluciones hay que buscarlas en las propias normas, criterio valido durante
mucho tiempo y que, por lo demds, hay cierta cuota de certeza que ofrece
Seguridad Juridica a las relaciones sociales.

FILOSOFIA

Mision

Vigilar y proteger los intereses del Municipio, adheridos en el desempeno de la
legalidad por medio de una representacion y asesoria juridica eficiente,
comprometiéndonos con ofrecer un servicio de calidad y un ejercicio confiable
hacia los servidores publicos (Elementos Policiacos), asi mismo con las
Autoridades Federales, Estatales y Municipales involucradas, con honestidad,
eficiencia, fransparencia y responsabilidad, asi mismo atender a la ciudadania
Tonalteca en general para orientarla y asesorarla en el aspecto legal
concerniente a la Comisaria de Seguridad Publica, o para cualquier trédmite
relacionado con este Ayuntamiento.

Vision
Trabajar todos los dias dando lo mejor para servir a los ciudadanos, asi como
desempenar de manera institucional y profesional la funcion Juridica a favor de
la Dependencia y los elementos Policiacos en coordinaciéon con las Autoridades
Federales, estatales y municipales y ser a corto y mediano plazo una Direccidn
Productiva que genere beneficios para la sociedad, elementos y Autoridades
competentes.




LISTADO DE AREAS DIRECTIVAS

Nombre de la Dependencia Dependencia Directa

DIRECCION JURIDICA DE LA COMISARIA DE SEGURIDAD
PUBLICA

01-PM

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DE LOS TITULARES

Dependencia Descripcion

DIRECTOR Se encarga de revisar y autorizar por medio de una rdbrica
JURIDICO como visto bueno, todos los oficios dirigidos a las diferentes

Autoridades Federales Estatales y Municipales, documentos
que son rubricados por el Comisario de Seguridad Publica. Asi
como dar contestacion, cuando asi se requiere a los oficios de
las dreas para informar del frato dado a los documentos
recibidos, organizar y verificar el trabajo de todo el personal a
su mando de una manera responsable.

MARCO JURIDICO

Ley o Reglamento

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

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

Reglamento de Policia y buen Gobierno del Municipio de Tonald  Jalisco

Reglamento de la comisaria de Seguridad Publica y Servicio Profesional
de la Carrera Policial de Tonald Jalisco.

Ley de Amparo

Codigo Pendl

Codigo de Procedimientos Penales

Codigo de Procedimientos Civiles

Ley para los Servidores PUblicos del estado de Jalisco

Ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos del estado de Jalisco

Ley de los derechos Humanos

Codigo de Procedimientos Mercantiles
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PLANTILLA ESTRUCTURAL

Nombre del Puesto en Plantilla

Director Juridico

Abogado Auxiliar (Secretario Particular)

Abogado Auxiliar (Coordinador)

Abogado Auxiliar (Encargado de Comparecencias)

Abogados auxiliares (3) (Auxiliar en comparecencias)

Policia (Auxiliar en comparecencias)

Abogado Auxiliar (4) (Guardias)

Escribiente (Guardias)

Policia (3) (Guardias)

Abogado Auxiliar (2) (Amparos)

Escribiente (Oficios Varios)

Abogado Auxiliar (2) (Derechos Humanos)

Secretaria "A" (Recepcidn de Documentos)

Secretaria "A"” (Archivo de Documentos)

Notificador (Notificadores)

Escribiente (Notificadores)

Sindicatura
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PROCESOS Y SERVICIOS

Codigo del Nombre del Proceso Productos o Servicios
Proceso
02-DJCSP-01 |Oficios Comparecencias .,
" Presentacion de elementos a
Notificar a elementos de . -
o . las diferentes Autoridades para
citaciones a diferentes ",
. su declaracion.
Autoridades.
02-DJCSP-02 (Oficios Gug,rdlos Apoyo a diferentes Autoridades
Contestacion de las cedulas de . . o
Ry o . en diligencias y citacion de
citacion a civiles ante diferentes| .
. ciudadanos.
Autoridades.
02-DJCSP-03 |Oficios Amparos Rendir Informes a las
Rendir Informes Previos y|Autoridades para no violentar
justificados a los Juzgados|as Garantias Individuales de
federales. quien promueve.
02-DJCSP-04 |Oficios Varios .. .
. . Contestacion en tiempo y
Contestacion a Diferentes . .
. . forma para evitar multas hacia
Dependencias internas, c:omoeI Comisario
Diferentes Autoridades. ’
02-DJCSP-05 |Oficios a Derechos Humanos
Dar frdmite a las  Quejas
presentadas ante la Comision de| - . .
, Evitar recomendaciones de
Derechos Humanos, asi como de| .
: o dicha Comision.
las Recomendaciones emitidas
por dicha Institucion.
02-DJCSP-06 [Recepcion de Documentos
Recepcion para canalizar los| Canalizar al drea
documentos a las diferentes dreas|correspondiente para contestar
para dar contestacion ylen tiempo y forma.
reenviarlos.
02-DJCSP-07 |Archivo de Documentos .
. Con el objeto de tener un
Se archivan los documentos con
. .. lconftrol fotal sobre cada
el tframite completo (recepcidn, .
., > documento recibido en la
contestacion, devolucion v .
) Comisaria.
archivo)
02-DJCSP-08 |Notificadores

Entfrega de documentacion a las
diferentes autoridades, y civiles en

Evitar multas y lograr una mejor
coordinacion con las diferentes
Instituciones.

tiempo y forma.

Sindicatura
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02-DJCSP-01
Comparecencias

Sindicatura

Direccion Juridica de la Comisaria de Seguridad PUblica

1. Control del Documento

No. de Fecha de
Edicion | Liberacion

Nomlbre del Titular de la
Direccidon General

Firma

1

Responsables de la Ultima edicion del documento.

Elaboro:

Fecha:

Revisd: |Gerardo Misael Ramos Bayardo

Fecha: |10/03/2017

2. Datos de Adscripcion

Direccién de Area:|Juridico Subdireccioén: [No aplica
Jefatura: No aplica (I:;eporfomen’r No aplica
Coordinacién: No aplica Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeno
1 |Comparecencias Al mes 150 aproximadamente,
ante diferentes Autoridades
4. Procesos Relacionados
NUm. Codigo Nombre Relacién
No hay
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TONALA

#a® Tonala
5. Secuencia del Proceso
NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.

1 [Secretaria Recepcion y registra el documento 15m
para canalizarlo al drea
correspondiente

2 |Abogado Auxiliar |[Recibe, registra y da nUmero de oficio. 10m

3 |Abogado Auxiliar |Realiza citatorio por escrito y 20 m
personalizado para citar a uno o varios
elementos y senalando dia, hora y
lugar para la diligencia

4 |Abogado Auxiliar [El documento pasa a revision, para 20 m

(secretario firma del Director Juridico
Particular o
Coordinador)

5 |Director Juridico [Revisa y firma el documento, y lo 20 m
regresa para trédmite correspondiente

6 |Abogado Auxiliar [Nofifica a los elementos policiacos por 20 m
lista y mediante oficio

7 |Abogado Auxiliar [Se asiste al elemento para la diligencia 4 horas
y regresa el documento con sello de
acuse a la secretaria.

8 [Secretaria Recepciona el documento con sello 10 m.
de acuse de haber realizado la
comparecencia y archiva.
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6. Diagrama del Proceso

Sindicatura
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

Ley o Reglamento Referencia

Codigo Penal

Codigo de Procedimientos Penales Para el estado de

Jalisco

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm. Recurso Actividad
1 |No los hay

9. Sistemas de Coémputo Utilizados en el Proceso

NUm. Sistema Actividades

1

No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 |Falta de vehiculo para traslado [Seguida Multas para el Comisario y
de personal a las diferentes Comisario y elementos
Autoridades para el desahogo elemento
de las diligencias.

11. Oportunidades de Mejora

NUm. Descripcion
1 |Un vehiculo

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm. Descripcion

1
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02-DJCSP-02
Guardias

Sindicatura
Direccion Juridica de la Comisaria de Seguridad Publica

1. Control del Documento

No.de | Fechade Nombre del Titular de la Firma
Edicién | Liberaciéon Direccion General
1
Responsables de la uUltima edicion del documento.
Elabord: Fecha:
Revisd: |Gerardo Misael Ramos Bayardo Fecha: [10/03/2017
2. Datos de Adscripcion
Direccién de Area:|Juridica Subdireccién: [No aplica
Jefatura: No aplica (Iiepor’romen’r No aplica
Coordinacién: No aplica Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeno
1 |Apoyo a diferentes Autoridades en Aproximadamente 120 oficios por
diligencias y citacion de ciudadanos.  |mes
4. Procesos Relacionados
NUm. Codigo Nombre Relacion

] No los hay
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#a® Tonala
5. Secuencia del Proceso
NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 [Secretaria Recepciona y registra el documento 15m
para canalizarlo al drea
correspondiente
2 |Abogado Auxiliar [Recibe, registra y da nUmero de oficio 10m
y se fraslada al domicilio particular
para nofificar a los citados.
3 |Abogado Auxiliar |Realiza oficio a la Autoridad 20m
correspondiente informdndole el
resultado de la notificacion.
4 |Abogado Auxiliar [El documento pasa a revision, y se 20 m
(secretario pasa al Director Juridico
Particular o
Coordinador)
5 |Director Juridico |Revisa y rubrica el documento, y lo 20 m
regresa para trdmite correspondiente
6 [Secretaria Recibe el documento, lo registra para 20m
turnarlo a firma del comisario.
7 |noftificador Recepciona el documento vy o 4 horas
traslada a las instalaciones de la
Autoridad correspondiente y regresa el
documento a la secretaria.
8 [secretaria Recepciona el documento con sello 10 m.
de acuse de recibo y archiva.
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 |Codigo Mercantil del Estado de Jalisco

Codigo Civil del Estado de Jalisco

Codigo de Procedimientos Civiles

AIWIN

Codigo de Procedimientos Penales para el Estado de
Jalisco

5 |Cdédigo Penal

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm. Recurso Actividad

1 |Nolos hay

9. Sistemas de Cémputo Utilizados en el Proceso

NUm. Sistema Actividades

1 INo se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 |Falta de vehiculo para traslado |Casi Multas Comisario
de personal siempre

11. Oportunidades de Mejora

NUm. Descripcion

1 |Vehiculo y equipo de computo funcional

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm. Descripcion

1 |Nolos hay
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02-DJCSP-03
Amparos

Sindicatura

Direccion Juridica de la Comisaria de Seguridad Publica

1. Control del Documento

No.de | Fechade Nombre del Titular de la Firma
Edicion | Liberacion Direccion General
1
Responsables de la Ultima edicion del documento.
Elabord: Fecha: |10/03/2017
Revisd: |Gerardo Misael Ramos Bayardo Fecha:

2. Datos de Adscripcion

Direccién de Area:|Juridica Subdireccién: [No aplica
Jefatura: No aplica ggporfomenf No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempeno

1 |No violentar las garantias individuales

170 aproximados por mes

4. Procesos Relacionados

NUm.

Codigo

Nombre

Relaciéon

1

No los hay

Sindicatura
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#a® Tonala
5. Secuencia del Proceso
Ejecutante Actividad Pred. Dur.
NUm.

1 Secretaria Recepciona y registra el documento 15m
para canalizarlo al drea
correspondiente

2 |Abogado Auxiliar |Recibe, registra y da niUmero de oficio. 10m

3 |Abogado Auxiliar |Realiza los informes Previo y Justificado, 20 m
asi como de domicilio para la
Autoridad Correspondiente

4 |Abogado Auxiliar [El documento pasa a revision, para 20 m

(secretario rubrica del Director Juridico
Particular o
Coordinador)

5 |Director Juridico [Revisa y rubrica el documento, y lo 20 m
regresa para trdmite correspondiente

6 [secretaria Registra y pasa a firma del Comisario 20 m

7 |Noftificador Recibe el documento para entrega al
juzgado correspondiente

8 [secretaria Recepciona el documento con sello 10 m.
de acuse de haber realizado la
entrega y archiva.
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6. Diagrama del Proceso
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

NUm. Ley o Reglamento Referencia

1 |Ley de Amparo

2 |Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos

3 |Cdédigo de Procedimientos Civiles para el Estado de

Jalisco

4 |Codigo Penal

5 |Cddigo de Procedimientos Penales para el Estado de
Jalisco

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm. Recurso Actividad

1 |Nolos hay

9. Sistemas de Cémputo Utilizados en el Proceso

NUm. Sistema Actividades

1 INo se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados
1 |Falta de vehiculo para traslado |Casi Multas Comisario
de documentos siempre

11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion

1 |Equipo funcional de computo y un asistente en turno matutino

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm. Descripcion

1 |No los hay
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02-DJCSP-04
Oficios Varios

Sindicatura
Direccidn Juridica de la Comisaria de Seguridad Publica

1. Control del Documento

No. de Fecha de Nomlbre del Titular de la Firma
Edicidon | Liberacion Direccion General
1
Responsables de la Ultima edicién del documento.
Elaboro: Fecha:
Revisd: |Gerardo Misael Ramos Bayardo Fecha: [10/03/2017
2. Datos de Adscripcion
Direccién de Area:|Juridico Subdireccioén: [No aplica
Jefatura: No aplica (I:;eporfomen’r No aplica
Coordinacioén: No aplica Oficina: No aplica
3. Productos o Servicios del Proceso
NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeno
1 |Contestacion a Diferentes Aproximadamente 120 por mes.
Dependencias internas, como
Diferentes Autoridades.
4. Procesos Relacionados
NUm. Codigo Nombre Relacion

1

No los hay
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#a® Tonala
5. Secuencia del Proceso
NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 [Secretaria Recepciona y registra el documento 15m
para canalizarlo al drea
correspondiente
2 |Escribiente Recibe, registra y da numero de oficio 10m
y  elabora el documento  de
contestacion.
3 |Escribiente Realiza oficio a la Autoridad 20m
correspondiente informdndole el
resultado.
4 |Abogado Auxiliar [El documento pasa a revision, y se 20 m
(secretario pasa al Director Juridico
Particular o
Coordinador)
5 [Director Juridico [Revisa y rubrica el documento, y lo 20 m
regresa para trdmite correspondiente
6 [Secretaria Recibe el documento, lo registra para 20m
turnarlo a firma del comisario.
7 |noftificador Recepciona el documento vy o 4 horas
traslada a las instalaciones de la
Autoridad correspondiente y regresa el
documento a la secretaria.
8 [secretaria Recepciona el documento con sello 10 m.
de acuse de recibo y archiva.
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6. Diagrama del Proceso
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NUm.

Ley o Reglamento

Referencia

1 |Cddigo Mercantil del Estado de Jalisco

Codigo Civil del Estado de Jalisco

2

3 |Cdédigo de Procedimientos Civiles

4 |Codigo de Procedimientos Penales para el Estado de
Jalisco

5 |Codigo Penal

8. Rec

ursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm.

Recurso Actividad

1

No los hay

9. Sistemas de Coémputo Utilizados en el Proceso

NUm.

Sistema Actividades

1

No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones

NUm.

Descripcion Frecuencia| Consecuencias | Afectados

1

Falta de vehiculo para tfraslado [Casi Multas
de documentos siempre

Comisario

11. Oportunidades de Mejora

Num.

Descripcion

1

Equipo de coémputo funcional y vehiculo para traslado de

documentacion.

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm.

Descripcion

1

Sindicatura
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02-DJCSP-05
Derechos Humanos

Sindicatura

Direccidn Juridica de la Comisaria de Seguridad Publica

1. Control del Documento

No. de
Edicion

Fecha de
Liberacioén

Nomlbre del Titular de la
Direccidon General

Firma

1

Responsables de la Ultima edicidn del documento.

Elaboro:

Fecha:

Revisd:

Fecha: |10/03/2017

2. Datos de Adscripcion

Direccién de Area:|Juridico Subdireccioén: [No aplica
Jefatura: No aplica (I:;eporfomen’r No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempeno

1 |Dar tramite a las Quejas presentadas
ante la Comisidbn de Derechosmensuales.

Humanos, asi como de las
Recomendaciones emitidas por dicha
Institucioén.

Aproximadamente 6 quejas

4. Procesos Relacionados

NUm.

Codigo

Nombre

Relacion

1

No los hay

Sindicatura
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#a® Tonala
5. Secuencia del Proceso
NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 [Secretaria Recepciona y registra el documento 15m
para canalizarlo al drea
correspondiente
2 |Abogado Auxiliar |Recibe, registra y da nUmero de oficio 10m
Y
3 |Abogado Auxiliar |Analiza la queja, cita al elemento 20 m
involucrado y realiza oficio a la
Autoridad correspondiente
informdndole el resultado.
4 |Abogado Auxiliar [El documento pasa a revision, y se 20 m
(secretario pasa al Director Juridico
Particular o
Coordinador)
5 |Director Juridico [Revisa y firma el documento, y lo 20 m
regresa para trdmite correspondiente
6 [Secretaria Recibe el documento, lo registra para 20m
turnarlo al notificador.
7 |notificador Recepciona el documento vy o 4 horas
traslada a las instalaciones de la
Autoridad correspondiente y regresa el
documento a la secretaria.
8 [secretaria Recepciona el documento con sello 10 m.
de acuse de recibo y archiva.
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6. Diagrama del Proceso
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia
1 |Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos

2 |Ley de los Derechos Humanos para el Estado de
Jalisco

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

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

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencia | Consecuencias| Afectados
1 Falta de vehiculo para trasladofRegularment|Recomendacio H.
de documentos e nes de lalAyuntamien
Comision de losjto de
Derechos Tonald,
Humanos. Jalisco

11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion
1 |Equipo de codmputo funcional y vehiculo

12. Otros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion
1
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02-DJCSP-06

Recepcion de documentos

Sindicatura

Direccidn Juridica de la Comisaria de Seguridad PUblica

1. Control del Documento

No. de Fecha de
Edicion | Liberacion

Nomlbre del Titular de la
Direccidon General

Firma

1

Responsables de la Ultima edicion del documento.

Elaboro:

Fecha:

Revisd: |Gerardo Misael Ramos Bayardo

Fecha: |10/03/2017

2. Datos de Adscripcion

Direccién de Area:|Juridico Subdireccioén: [No aplica
Jefatura: No aplica (I:;eporfomen’r No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm. Producto o Servicio

Indicadores de Desempeno

1 |Recepciona y canaliza a las diferentes
dreas los documentos que ingresan a la
Direccion Juridica de las
Dependencias, Juzgados y Agencias de
las Autoridades competentes

diferentes

Aproximadamente 300
mensuales.

4. Procesos Relacionados

NUm. Codigo

Nombre

Relaciéon

1

No los hay

Sindicatura
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#a® Tonala
5. Secuencia del Proceso
NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 [Secretaria Recepciona y registra el documento 15m
para canalizarlo al drea
correspondiente
2 |Abogado Auxiliar [Recibe, registra y da nUmero de oficio 10m
o Escribiente Y
3 |Abogado Auxiliar |Analiza los documentos, y realiza oficio 20 m
a la Autoridad correspondiente
informdndole el resultado.
4 |Abogado Auxiliar [El documento pasa a revision, y se 20 m
(secretario pasa al Director Juridico
Particular o
Coordinador)
5 |Director Juridico [Revisa y firma el documento, y lo 20 m
regresa para trdmite correspondiente
6 [Secretaria Recibe el documento, lo registra para 20m
turnarlo al notificador.
7 |nofificador Recepciona el documento vy o 4 horas
traslada a las instalaciones de la
Autoridad correspondiente y regresa el
documento a la secretaria.
8 [secretaria Recepciona el documento con sello 10 m.
de acuse de recibo y archiva.
189

Sindicatura




i 8
- )
CUNA ALFARI

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

NUm. Ley o Reglamento Referencia
1
No aplica
8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
1 |Nolos hay

9. Sistemas de Cémputo Utilizados en el Proceso

NUm. Sistema Actividades

1 INo se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencia | Consecuencias| Afectados
1 Falta de espacio para el mejorRegularment [Extravid delComisaria
manejo de archivos e documentos en Generdl

11. Oportunidades de Mejora

NUm. Descripcion

1 |Equipo de cdmputo funcionales y mayor espacio

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm. Descripcion

1
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02-DJCSP-07
Archivo

Sindicatura

Direccion Juridica de la Comisaria de Seguridad Publica

1. Control del Documento

No. de Fecha de
Edicidon | Liberacion

Nombre del Titular de la
Direccion General

Firma

1

Responsables de la Ultima edicion del documento.
Elabord: Fecha:
Revisd: |Gerardo Misael Ramos Bayardo Fecha: [10/03/2017

2. Datos de Adscripcion

Direccién de Area:|Juridico Subdireccién: [No aplica
Jefatura: No aplica ggporfomenf No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempeno

1

Recepciona y archiva en su drea todos
los diferentes documentos que ingresan
a la Direccién Juridica de las diferentes

Dependencias,

las Autoridades competentes

Juzgados y Agencias de

Aproximadamente 300
mensuales.

4. Procesos Relacionados

NUm.

Codigo

Nombre

Relacion

1

No los hay

Sindicatura
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#a® Tonala
5. Secuencia del Proceso
NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.

1 [Secretaria Recepcion y registra el documento 15m
para canalizarlo al drea
correspondiente

2 |Abogado Auxiliar [Recibe, registra y da nUmero de oficio 10m

o Escribiente Y
3 |Abogado Auxiliar |Analiza los documentos, y realiza oficio 20 m
o Escribiente a la Autoridad correspondiente
informdndole el resultado.
4 |Abogado Auxiliar [El documento pasa a revision, y se 20 m
(secretario pasa al Director Juridico
Particular o
Coordinador)

5 |Director Juridico [Revisa y firma el documento, y lo 20 m
regresa para trdmite correspondiente

6 [Secretaria Recibe el documento, lo registra para 20m
turnarlo al notificador.

7 |Nofificador Recepcion el documento vy lo traslada 4 horas
a las instalaciones de la Autoridad
correspondiente y regresa el
documento a la secretaria.

8 [ecretaria Recepciona el documento con sello 10 m.
de acuse de recibo y archiva.
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6. Diagrama del Proceso
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

NUm. Ley o Reglamento Referencia

1 [No aplica

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm. Recurso Actividad

1 |No los hay

9. Sistemas de Coémputo Utilizados en el Proceso

NUm. Sistema Actividades

1 [No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencia | Consecuencias| Afectados
1 Falta de espacio para el mejorRegularment [Extravid de|Comisaria
manejo de archivos e documentos en General

11. Oportunidades de Mejora

NUm. Descripcion

1 |Equipo de computo funcionales y mayor espacio, cajas y carpetas

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm. Descripcion

1
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Sindicatura

Direccion Juridica de la Comisaria de Seguridad Publica

1. Control del Documento

No.de | Fechade Nombre del Titular de la Firma
Edicion | Liberacion Direccion General
1
Responsables de la Ultima edicion del documento.
Elabord: Fecha:
Revisd: |Gerardo Misael Ramos Bayardo Fecha: [10/03/2017

2. Datos de Adscripcion

Direccién de Area:|Juridico Subdireccién: [No aplica
Jefatura: No aplica ggporfomenf No aplica
Coordinacion: No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm.

Producto o Servicio

Indicadores de Desempeno

1 |Recepciona y fraslada a las diferentes
los documentos quemensuales.
ingresan a la Direccidn Juridica

Instituciones

Aproximadamente 300

4. Procesos Relacionados

NUm.

Codigo

Nombre

Relacion

1

No los hay

Sindicatura
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#a® Tonala
5. Secuencia del Proceso
NUm. Ejecutante Actividad Pred. Dur.
1 [Secretaria Recepciona y registra el documento 15m
para canalizarlo al drea
correspondiente
2 Secretaria Recibe el documento, lo registra para 20m
turnarlo al notificador.
3 |Notificador Recepciona el documento vy lo 4 horas
traslada a las instalaciones de la
Autoridad correspondiente y regresa el
documento a la secretaria.
4 [Secretaria Recepciona el documento con sello 10 m.
de acuse de recibo y archiva.
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso

NUm. Ley o Reglamento Referencia

1 [No aplica

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso

NUm. Recurso Actividad

1 |No los hay

9. Sistemas de Coémputo Utilizados en el Proceso

NUm. Sistema Actividades

1 [No se utilizan sistemas especiales

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencia | Consecuencias| Afectados

1 Falta de vehiculo para realizarfRegularment [Extravid de|Comisaria
las enfregas de documentos ale documentos en General
las Dependencias

11. Oportunidades de Mejora

NUm. Descripcion

1 |Un vehiculo

12. Otros Comentarios Relevantes

NUm. Descripcion

1
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FILOSOFIA

Misidn

Que la Direccion del Centro de Mediaciéon y Conciliacion Municipal ofrezca
a los Ciudadanos un espacio armoénico para la solucidon de sus conflictos,
con la intervencion de personal profesional y capacitado en los servicios de
mediacion, conciliacion y arbitraje, bajo los principios de legalidad,
honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia, en el estricto cumplimiento a la
Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, asi como de las leyes y
reglamentos, confribuir a que la sociedad conozco la cultura de la paz,
generando la convivencia armonica y el bienestar social, mejorando el
ambiente de los entornos familiares, escolares, vecinales, afectivos, laborales,
entre otros.

Visidon

Convertirse en el Cenfro de Mediacion y Conciliacion Municipal con los
mayores indices de éxito en la solucion de conflictos atendidos, que se
traduzca en la satfisfaccidon plena de los usuarios de  sus servicios,
fornentando la cooperacion y convivencia en sociedad, contar con un
espacio agradable para el desahogo de la solucidn del conflicto en la
buUsqueda de una justicia restaurativa, promover programas de capacitacion
y certificacion, manteniendo actualizados los conocimientos para el
desarrollo de las funciones del personal.
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LISTADO DE AREAS DIRECTIVAS

Nombre de la Dependencia Depepdenao
Directa

Centro de Mediacioén y Conciliacion Municipal Sindicatura
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL TITULAR
Dependencia Descripcion
Director del
Centro de - Representar al Centro de Mediacion y Conciliacion
Mediaciéon y Municipal
Conciliacién - Dirigir y coordinar los trabajos del personal que integra
Municipal el Centro de Mediacién y Conciliacion Municipal,

vigilando el cumplimiento de sus objetivos.

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.

Gestionar, promover, supervisar y confrolar la
adecuada administracion y aprovechamiento de los
recursos humanos, materiales y econdmicos que le
sean asignados

Promover la capacitaciéon y profesionalizacion del
personal del Centro de Mediacion y conciliacion
Municipal.

Expedir las constancias que requieran las autoridades
judiciales, ministeriales, la Comisién Nacional o Estatal
de los Derechos Humano, asi como de los interesados,
sobre hechos asentados en los libros, expedientes e
informes de registro y sus respectivos expedientes de
conformidad a lo establecido por la Ley Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Jalisco y sus Municipios.
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Presentar informes periddicos de labores y una
estadistica de los trabajos realizados.

Garantizar el estricto respeto a la dignidad y los
derechos humanos de los usuarios.

Impone sanciones administrativas o econdmicas que
correspondan a las faltas que se deriven en danos v
perjuicios, procurando en forma conciliatoria obtener
la reparacion de los danos causados.
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MARCO JURIDICO

NUm.

Ley o Reglamento

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado de Jalisco

Ley Orgdnica del Poder Judicial del Estado de Jalisco

Codigo Civil del Estado de Jalisco

Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de Jalisco

Codigo Penal Federal

Codigo Penal del Estado de Jalisco

Codigo Nacional de Procedimientos Penales

Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de Jalisco

Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco

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

Ley de Justicia Administrativa del Estado de Jalisco

SlslZiale|o|N|ofo|alw|o]—

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

14

Ley de Justicia Integral para adolescentes.

15

Ley de Justicia Alternativa.

16

Reglamento de los Juzgados Municipales de Tonald, Jalisco

17

Reglamento de Policia y Buen Gobierno de Tonald, Jalisco

18

Reglamento del Cenfro de Mediacion y Conciliacion Municipal

PLANTILLA ESTRUCTURAL

Nombre del Puesto en Plantilla 02-

DM

Director del Centro de Mediacion y Conciliaciéon Municipal (1)

Auxiliar Administrativo (4)

Prestador de Servicio de Mediacion (3)

Secretario de sala (3)

Secretaria (1)
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PROCESOS Y/O SERVICIOS

Codigo Nombre del Proceso Productos o Servicio
del

proceso
La Direccion del Centro de Mediacion vy Solucionar los
Conciliacién  Municipal es la autoridadiconflictos que surjan
competente para conocer, regular y aplicarl  enla sociedad a
los procedimientos a fravés de los métodos| través del dialogo
alternativos de solucion de conflictos previstos adecuado,
en su reglamento, con la finalidad de mediante un
conservar el derecho que todo habitante v procedimiento
visitante del Municipio tiene de disfrutar de un basado en la
ambiente  social armoénico y  pacifico, oralidad, la
solucionando los conflictos que surjan en lgl economia procesal
sociedad, a través del dialogo adecuado, de y la
una manera pronta, pacifica y eficaz. confidencialidad.

CCMM.- Establecer a fravés de los Métodos

Alternativos de Solucidon de Conflictos la
prevencion de controversias susceptibles de
convenio o transaccion, la prevencién de la
comisidon de infracciones administrativas y la
cultura civica; a fin de que autoridad vy
ciudadanos asuman la responsabilidad de
conservar la armonia en las relaciones
sociales.

Sindicatura
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ACTIVIDADES

Difundir, aplicar, promover y fomentar los métodos
alternativos de solucidn de controversias

A través de la
Direcciéon vy el
personal que integra
la plantilla del Centro
de Mediacién,

Solicitud de servicio que se presenta por escrito,
precisando los siguientes puntos:

Narracién del conflicto, nombre, domicilio y datos
generales que permitan localizar a la parte del
solicitante del servicio

El prestador de
servicio con la
orientacion del
Secretario de Sala de
mediacion si
encuentran
procedente la
solicitud la admite y
le asigna un nuUmero
de expediente
consecutivo, asi
como su debido
registro en los libros
del cuadrante.

Abierto el procedimiento respectivo, se realizard la
invitacion a la sesién de conciliacion o mediacion,
ésta primera invitacién se hard de manera personal
en el lugar que haya sido senalado

El prestador del
servicio se constituye
fiscamente en el
domicilio senalado a
realizar la invitacion
correspondiente

Cuando la contraparte del solicitante no acuda a la
primera invitacion, esta se hard nuevamente a fravés
del personal capacitado en la solucidn de
controversias, quien informard a la persona requerida
sobre las bondades de los métodos alternos para la
soluciéon de conflictos.

El prestador del
servicio se constituye
nuevamente al
domicilio y hace
saber al ciudadano
las bondades del
procedimiento de los
meétodos alternos

En caso de que dicha inasistencia sea por causa
legalmente justificada, se fijard nuevamente fecha y
hora para citar a las partes

Se levanta acuerdo
donde se notifique a
ambas partes

En caso de que el solicitante del servicio no
comparece el dia y hora senalados, o retira su
peticion, se levanta la constancia respectiva y se

Se levanta
constancia y se
ordena el archivo

Sindicatura
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ordena el archivo correspondiente

correspondiente

El prestador de servicios llevard sesiones orales en las
cuales las partes expresaran sus confroversias vy
podrd convocar a los participantes a cuantas
sesiones sean necesarias, siempre y cuando no
exceda de dos meses, tiempo que podrd
prolongarse por un mes mads si el prestador lo
considera conveniente y a peticion de las partes

El prestador llevard a
cabo audiencias
orales para a fin de
que las partes a
través del dialogo
resuelvan sus
controversias

Durante el procedimiento las partes o el prestador de
servicios, podrd solicitar la intervencion de algun
especialista, con la finalidad de lograr la seguridad
suficiente y alcanzar una amigable composicion,
para lo cual suspenderd el procedimiento vy
acordaran una nueva fecha

Las partes y/o el
prestador, asi como
el secretario de sala
podrdn solicitar la
intervencion de algun
especialista

Las sesiones serdn orales, solo deberd dejarse
constancia escrita de su realizacion, precisando
fecha, hora, lugar, participantes y fecha de la
proxima reunidn, la que serd firmada Unicamente por
el prestador de servicios

El servicio que
prestan los
prestadores de
servicio es
confidencial porlo
gue solo deberd
dejarse constancia
de nueva fechay
hora

Las partes pueden anexar medios de conviccion que
estimen adecuados con relacidn a los hechos vy
motivos de la confroversia, documentos que
deberdn ser exhibidos en original y que se agregaran
en copias al procedimiento

El prestador de
servicios deberd
permitirles a las partes
anexar cualquier
medio de conviccion
para la aclaracion y
desahogo del
procedimiento,
mismas que el
secretario de sala
deberd verificar la
legalidad de las
mismas

Los citatorios y nuevas noftificaciones se podrdn
realizar por cualquier otro medio, establecidos dentro
del reglamento

El prestador de
servicios puede
nofificar por cualquier
medio, inclusive
utilizar los medios
electréonicos
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En caso de que la naturaleza de la controversia no
sea suscepftible de ser sometfido a los procesos
alternos de conflictos, el prestador de servicios
deberd brindar la orientacion conducente, en su
caso, deberd de apoyarse del secretario de sala
para la orientaciéon legal de la misma, refiriendo el
organismo o institucidbn a quien corresponda la
competencia del conocimiento de dicho conflicto,
noftificando por escrito al solicitante del servicio

El Secretario de sala 'y
de servicio escucha
al invitado a resolver
el conflicto y de
detectar que no es
susceptible del
procedimiento dard
la orientacion legal
correspondiente

Los procesos alternativos de solucion de conflictos
deberdn de ser suspendidos por los siguientes casos:
Por falta de disposicion de alguna de las partes, si
peligra la integridad fisica o psiquica de cualquier
participante, si de los hechos se deriva algun delito
considerado como grave, si de los hechos se
desprende que se afecten derechos de terceros y
por solicitud de las partes

El prestador de
servicios deberd dar
con concluido el
procedimiento, el
auxiliar administrativo
deberd levantar la
constancia de la
incidencia

Conclusion del Método Alternativo de Solucion de
Controversia

Por firma y / o acuerdo de las partes

Por muerte de cualquiera de las partes protagonistas
Por desistimiento de alguna de las partes

Cuando alguna de las partes tiene un interés punitivo
0 una nocidn de justicia restaurativa
Cuando alguna de las partes
incapacitada

Cuando alguna de las partes pretenda obtener de
manera dolosa prestaciones excesivas

Cuando la confroversia involucra un delito
considerado por la legislacion penal perseguido de
oficio

Cuando se lesiones derechos de terceros.

es ausente o

Motivos o Causas que
deberd de considerar
el prestador de
servicios con el
apoyo del secretario
de sala para dar por
concluido el
procedimiento

ACUERDO: Cuando el prestador de servicio obtenga
las propuestas que de comuUn acuerdo emitieron las
partes respecto a la confroversia que les ocupq, y
constituya elementos suficientes para la
formalizacién del acuerdo, reconstextualizard lo
dicho ante las partes, con la finalidad de que
expresen las observaciones que crean pertinentes,
en cuyo caso procederd a la redaccion del
convenio final, mismo que deberd contener los
requisitos establecidos en el reglamento.

El secretario de sala
deberd levantar el
acuerdo
correspondiente
ajustado a derecho,
formalizdndolo en un
documento escrito
con el apoyo del
auxiliar administrativo,
el cual deberd ser
firmado y avalado
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Una vez suscrito y firmado por todas las partes el
convenio serd remitido para su sancién y archivo al
Instituto de Justicia Alternativa del Estado de Jalisco,
en caso de su aprobaciéon, serd registrado como
convenio equiparado a sentencia ejecutoriada.

El Director en
conjunto con el
secretario de sala
deberd corroborar
que los convenios
sean ajustados de
acuerdo alas leyes y
certificard dicho
acto.

En caso de que el Instituto de Justicia Alternativa del
Estado de Jalisco considere que el convenio suscrito
no reune los requisitos que prevé la Ley de Justicia
alternativa, el prestador de servicios realizard todas
las acciones tendientes a subsanar las deficiencias
observadas.

Si a consideracion del
IJA el convenio no
redne los requisitos
necesarios el
prestador con el
apoyo del secretario
de sala, se avocardn
a la correccidén del
mismo y levantardn
nuevamente el
acuerdo, debiendo
citar a las partes para
recabar nuevamente
las firmas y certificar
por el Director del
Centro de Mediacién
Municipal

Procedimientos de Impedimentos y Excusas

Por consanguinidad, afines o civiles de alguna de las
partes, de sus asesores o representantes, e linea
recta, sin limitacion del grado, denfro del cuarto
grado en linea colateral con los integrantes de la
sala de mediacion.

Si existe interés personal en la controversia que haya
originado la controversia

Si han sigo abogados o asesores de alguna de las
partes

Si existe amistad, enemistad, con alguna de las
partes

Si han intervenido directamente en la naturaleza de
los hechos

En cualqguier ofro caso andlogo que pueda afectar
la imparcialidad en el procedimiento de mediacion
y/o conciliacién.

El procedimiento de
impedimentos y
excusas procede
ante el prestador de
servicio, el secretario
de sala o el director
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El Director expide constancias Unicamente sobre
hechos asentados en los libros de registro del Centro
de Mediacion, cuando lo solicite alguna autoridad

Atendiendo lo
establecido por la
Ley de Transparencia
y Acceso a la
Informacién

La Direcciobn con el apoyo del personal
administrativo, auxiliar y secretaria, supervisaran el
correcto uso de los recursos materiales y humanos
del Centro de Mediacién y Conciliacion, de acuerdo
con los lineamientos y politicas dictadas por el
Presidente Municipal y por el Sindico, o en su
defecto, por el Ayuntamiento;

Aplicacion correcta
de los recursos

Lieva un detallado registro estadistico de los casos de
su competencia.

El Director, la
secretaria, el auxiliar
administrativo,
contaran con
pardmetros de
medicion de
resultados

Promoverd y difundird las ventajas y beneficios de los
medios alternos de solucion de conflictos, ufilizando
los medios y recursos a su disposicion para tal efecto

Fomentar la Cultura
de la Paz

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

Atencion ala
ciudadania dia 'y
noche

Realizar oficios a diferentes dependencias que
soliciten informacién, archivar, realizar estadisticas
detenidos, realizar requisiciones para solicitar material
de limpieza, papeleria, realizar agenda, coordinar las
cuestiones de cardcter administrativo del personal
adscrito a la direccion.

Realizacion de oficios
a cargo del Director
con el apoyo de la
Secretaria en turno y
del Auxiliar
Administrativo

Llenado de libros de registro de oficios enviados vy
recibidos, actas, estadisticas, organizar archivo.

El prestador de
servicio, auxiliar
administrativo,
secretario de salay
secretaria
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02-DJM-01
Atencion civdadana

Sindicatura
Direccion del Centro de Mediacion y Conciliacion Municipal

1. Control del Documento

No.de | Fecha de Nombre del Titular de la
Edicion | Liberaciéon Direccidén

Firma

Lic. Celia Guadalupe Serrano
Vilagomez

Responsables de la Ultima edicion del documento.

| . . . . |07 de febrero
Elabord: |Lic. Celia Guadalupe Serrano Villagomez  |[Fecha: del afio 2017
Revisd: |Gerardo Misael Ramos Bayardo Fecha: 07 de~febrero
del ano 2017
2. Datos de Adscripcion
Direccion del
. . Centro de
Direccion de Y : o .
" i Mediacidn y Subdireccidon: [No aplica
Areaq: e
Conciliacion
Municipal
Jefatura: No aplica Departamento:
Coordinacién:  [No aplica Oficina: No aplica
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3. Productos o Servicios del Proceso

Producto o Servicio

Indicadores de Desempeno

Atencidon al ciudadano

Cantidad de personas
arrestadas.

Cantidad de personas
atendidas en asesorias
Cantidad de personas que
solucionaron sus conflictos
Cantidad de  servidores
publicos capacitados |
certificados

Cantidad de planteles
escolares atendidos
Cantidad de arrestados que
fueron atendidos en centros
de atencion o rehabilitacion
contra las drogas

Calidad del servicio, menos
quejas de ciudadanos ante
la comision de derechos
humanos, y denuncias ante
la fiscalia de Abusos de
Autoridad

4, Procesos Relacionados

NUm.

Codigo

Nombre

Relacion

No aplica
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5.

Secuencia del Proceso

Ejecutante

Actividad

Pred.

Dur.

Todo el Personal
adscrito a la
Direccion.

Como autoridad administrativa,
cumplir con la obligacién de
fundamentar y ajustar a derecho,
todo acto emitido formalmente.

Continua.

Todo el personal
adscrito a la
Direccidn

Difundir, aplicar, promover vy
fomentar los métodos alternativos
de solucidn de controversias

Continua

Director

En coordinacion
dependencias  de
estatal, municipal o
levar @ cabo programas
constantes de capacitacion,
actualizacion y certificacion del
personal que opera en la
Direccion del Cenftro de
Mediacion y conciliacion
municipal

con
Gobierno
privadas,

Continua

Director

Es el responsable de que los
prestadores de servicios de
métodos alternos en solucidon de
conflictos, apliquen
correctamente las disposiciones
Constitucionales, la ley de Justicia
Alternativa y todas aquellas
involucradas en temas de
mediacion.

1.2

Continua

Auxiliar
Administrativo

Recibe la solicitud de servicio de
mediacion

1.3

5 minutos

Prestador de
Servicios

Si es improcedente se asesora al
solicitante y se canaliza al drea
correspondiente, dejando a salvo
sus derechos

15020
minutos

Auxiliar
Administrativo

Por escrito o presencial
Se admite se registra y se asigna
nUmero de expediente

5 minutos

Prestador de
Servicios

Si es procedente, gira la primera
invitacion a la parte
complementaria

Tiempo
MAximo
72 horas
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Auxiliar

Administrativo

Acude al domiciio a llevar
segunda carta invitacion
exponiendo los motivos y las
bondades que ofrecen los
métodos alternos para solucionar
sus conflictos

MAximo
72 horas

servicios

Prestador de

Si no acude a la primer citatorio
Se envia nuevamente segunda
carta invitacion, en este caso
acude el prestador de servicios
de mediacién o el secretario de
sala a fin de orientar a la parte
requerida sobre los beneficios
que le ofrecen los métodos
alternos

Mdaximo
72 horas

Servicios

Prestador de

Si acude a la invitacidon la
persona requerida, se desahoga
la audiencia

Tiempo
MAaximo
1 hora
con
freinta
minutos

Servicios

Prestador de

Si no se logran acuerdos se
cancela la audiencia y se
agenda nueva cita para nuevos
acuerdos, maximo de audiencias
tres sesiones, y termino mdximo
para poder llegar a un acuerdo
dos meses salvo que las partes
soliciten un mes mds o si lo
considera a juicio del prestador
de servicios, en caso de materia
penal el tiempo es improrrogable
y solo serd por 30 dias

Tiempo
MAaximo
para
concluir
termino 2
meses a
peticion
de las
partes 3
meses en
materia
penal 30
dias

Servicios y

Prestador de

Secretario de sala

Si no se logran acuerdos entre las
partes, se dejan a salvo los
derechos para que se ejerciten
por ofra via, orientando a las
partes sobre los alcances legales
en que parficipan, y se decreta

archivo

Audienci
a 1 hora
con 30
minutos

Sindicatura
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Prestador de
servicios y Secretario
de Sala

Si las partes logran la conciliacion
y los acuerdos ajustados a
derecho, se celebra el convenio
necesario en tres tantos

30
minutos

Direccidn

Una vez elaborado el convenio
respectivo, se remite al Instituto
de Justicia Alternativa para su
respectiva sancién

Maximo
tres dias

[JA

Cuando el convenio final del
método alternativo  presentado
ante el |JA para su sancidén no
reuna los requisitos de ey
prevendrd a las partes y al
prestador de  servicios de
métodos alternos, para que se
subsanen las deficiencias
senaladas

MAximo 5
dias
hdabiles

[JA

Si dentro del término senalado
con anterioridad no fue
subsanado, se acordard de
inmediato la no sancidn por parte
del lJA

5 dias
hdbiles

[JA

Aprobado el convenio para su
sancion el Instituto de Justicia
Alternativa eleva el convenio a
categoria de sentencia y se
retorna al Centro de Mediacidn
Municipal

30 dias
hdbiles

Director

Una vez recibido el convenio
sancionado, el Director lo remite
a la sala de mediacion
integradora para levantar los
acuerdos en los libros de registro

1 dia

Prestador de
servicio y secretario
de sala

Una vez que se fiene el convenio
se cita a las partes para nofificar]

los acuerdos

72 horas
MAximo

Sindicatura
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En los cuatro supuestos narrados| 2.14 | 10 mins
en los pdrrafos que anteceden el
Juez firmard la orden de libertad
24 especificando en el formato los
motivos y anexando al mismo los
documentos que acrediten
dichas circunstancias
Servidor PUblico en [Recibe al ciudadano que se[ 3 30
solucion de encuentra en conflicto, quien le minutos
26 |conflictos expone el problema y sus
(mediador, consecuencias
conciliador, arbitro)
Todo el Personal Debido a la naturaleza juridica de Continua.
adscrito a la la funcidn de esta direccion los
Direccion. horarios son por guardias de 24
horas de servicio por 72 horas de
descanso, por lo que el servicio al
publico es obligatoriamente
ininferrumpido.
Secretarias, Llevan a cabo el llenado de los Variante.
analistas y auxiliares [libros de gobiernos, que sirve para
administrativos. dejar constancia legal de los
actos que se realizan dentro del
centro de mediacion municipal.
Auxiliar Noftificador de los documentos, Variante
administrativo de la |acuerdos, peticiones, gestiones, de
Direccién del requisiciones, contestaciones de acuerdo
Centro de oficios a diferentes instancias de al lugar
Mediaciéon gobierno, entre otros que gira la de
Direccidon del centro de destinoy
mediacion de
atencion.
Director, Secretarias [Mediante la elaboraciéon de Variante.
v auxiliar oficios se establece la
administrativo comunicacion inter-institucional
216
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6. Diagrama del Proceso
R PRESENCIAL 'III :
RECEPCION CE 11~ ' : - DSEE&SF'ED“EP’]‘?E SE GIRA FRIMER
SOLICITUD DE || = ADMTE " CITATORIC APARTE
SERVICIO || -‘ — m ; COMPLEMENTARIA
—— ! '1 FOR ESCRITO -
’ 3l
- SE PREVIENE - 4
IMPRDEEDENTE ] : ACUDE
¥ SE GIRAN HASTADOS | . -
CUMPLE CITATORIOS MAS N,
> PREVENCION L L]
NO
SE DEJAM A
SE CROEMA i
arcivo ey [ /
DERECHOS
.| SEDESAHOGA
ALUDIENCIA
SE ENTREGA COFIA DEL SE DESAHDBAN SE CONCILIAN
CONVENIOD A LAS PARTES MAXIMO TRES INTERESES
ALUDIENCIAS
7 MO SE APRUEEA EN
, DEFINITIVA _ :
CONVENIO SE ELEVA A C - “
CATEGORIA DE SENTENCIA | m
EJECUTCRIADA
\
) ¥
;SE APRUEEA, SE REMITE AL LIA SE CELEBRA
i -| PORELILA? PARA SU SANCION |+ CONVENIO
i
|
¥
SE RETORNA AL CCMM
PARA CORRECCION
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia

1 |Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos  |En lo generall

2 |Constitucién Politica del Estado de Jalisco En lo general

3 |Ley Orgdnica del Poder Judicial del Estado de Jalisco |En lo general

4 |Coédigo Civil del Estado de Jalisco En lo general

5 |Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de Jalisco [En lo general

6 |Codigo Penal Federal En lo general

7 |Codigo Penal del Estado de Jalisco En lo general

8 |Cdodigo Nacional de Procedimientos Penales En lo general

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

10 |Ley de Responsabilidad de los Servidores PUblicos del  [En lo general

Estado de Jalisco

11 |Ley para los Servidores PUblicos del Estado de Jalisco y [Enlo general
sUs Municipios

12 |Ley de Justicia Administrativa del Estado de Jalisco En lo general

13 [Reglamento del Gobierno y la Administracion PUblica  [En lo general
del Ayuntamiento Constitucional de Tonald, Jalisco

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

15 |Ley de Justicia Alternativa. En lo general

16 |Reglamento de los Juzgados Municipales de Tonald,  [En lo general
Jalisco

17 |Reglamento de Policia y Buen Gobierno de Tonald, En lo general
Jalisco

18 |Reglamento del Centro de Mediaciéon y Conciliacion  |En lo general

Municipal

Sindicatura
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8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUmM Recurso Actividad
DCMM Solicitud de servicios Solicitud que realiza el ciudadano
con la finalidad de resolver alguna
controversia mediante los métodos
alternos de solucion de conflictos,
proporcionando todos los datos
necesarios personales y de su
confraparte
DCMM Invitacidn a entrevista Derivado de la solicitud presentada
inicial con anterioridad, se invita a la
persona requerida para que acuda
a solucionar el conflicto que fienen
entre las partes
DCMM Segunda Invitaciéon a Si la parte requerida no se presenta
enfrevista 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 solucidn de
controversias
DCMM Constancia de no En caso de que Ila persona
asistencia a entrevista  requerida no se presente se levanta
Inicial la constancia respectiva de su no
asistencia
DCMM Constancia de Archivo |Cuando enviadas las cartas de
de solicitud invitacion no ocurren las partes, se
levanta constancia de archivo de
solicitud
DCMM Constancia de Cuando uvna de las partes
Conclusion de trdmite,  |Manifiestan la negativa de llegar a
conforme al articulo 76- |[un convenio, no obstante haber
VIl de la Ley de Justicia |acudido a la audiencia y haber
Alternativa desahogado las etapas de
conciliacion.
DCMM Constancia de Cuando una de las partes incurre en

Conclusidn de tramite,
conforme al articulo 76-
VIl de la Ley de Justicia
Alternativa

desatencidn a las invitaciones de
solucionar los conflictos por medio
de los métodos alternos

219
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nala

Constancia de

conclusion de framite
articulo 76-IX de la Ley
de Justicia Alternativa

Cuando el asunto que los llevo al
conflicto fue resuelto por sentencia
o resolucion judicial

DCMM Constancia de Cuando las partes suscriben un
conclusion de framite convenio final y se han cumplido
articulo 76-1 de la Ley de [satisfactoriamente sus acuerdos
Justicia Alternativa

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

DCMM Constancia de Cuando derivado del
conclusion del Tramite  [procedimiento se advierte que una
arficulo 76-1V de las partes ha sido victima de

actos violentos y/o hechos delictivos

DCMM Constancia de Cuando en el proceso de la
conclusion de Tramite audiencia una de las partes se
articulo 76-lll comporta de manera agresiva e

irespetuosa

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

resueltos mediante un método
alternativo

DCMM Acuerdo alternativo Se brinda a las partes ampliamente

inicial y pacto de
confidencialidad

la informacién 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 y equitativo de estos;
la frascendencia de los acuerdos a
los que podrdn llegar, los cuales
llegan a un convenio final los cuales

se elevan a categoria de sentencia

220
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Determinacion de
Viabilidad

Para efectos de intervenir en la
solucion de conflictos que
mantienen las partes en asuntos
penales en su respectivo cardcter
de inculpado vy ofendido, de
conformidad al articulo 49 de la ley|
de justicia alternativa

DCMM Determinacién de Para efectos de intervenir en la
viabilidad solucion de conflictos del orden
penal y no son de las contempladas
como prohibidas de conformidad
con el segundo pdrrafo articulo 5 de
la ley de justicia alternativa
DCMM Informe de resultados de [Se remite informe de lo acordado
conciliacion derivado delen asuntos que remita la fiscalia al
asuntos que remita la centro de mediacion para la
fiscalia conciliacidén derivado de carpetas
de investigacion
DCMM Determinaciéon 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
DCMM Determinacién de no Derivado del conflicto planteado se
Viabilidad advierte que se ha dictado una
sentencia definitiva que sanciona la
conducta penal
DCMM Informe de resultados de [Se remite un informe al Instituto de
conciliacion derivado de(Justicia  Alternativa, para dar a
asuntos canalizados por |conocer lo acordado y resuelto por
el Instituto de Justicia el centro de mediacion derivado de
Alternativa los asuntos que remite dicho
instituto.
DCMM Informe de resultados de [Se remite informe de los resultados
conciliacion derivados  |alcanzados dentro de la
de asuntos canalizados |conciliacion de los asuntos

por la Direccion de
representacion social en
materia familiar, de la

procuraduria social

derivados por dicha Procuraduria
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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 razdn
del mismo y los alcances juridicos
que conllevan en el mismo.

DCMM Oficio al Director Se envia convenio a fin de que se
General del Instituto de  [sancione y se eleve a categoria de
Justicia Alternativa sentencia anexando todos los
documentos necesarios para tal fin.
9. Sistemas de Coémputo Utilizados en el Proceso
NUmM Sistema Actividades

3 |Computadoras

elaboracion de cartas invitaciones,
acuerdos, actas, oficios, convenios,
oficios varios, estadisticas, etc.

1 Mulfifuncional

Equipo de impresidn, copias que
funciona en red con los equipos de

la oficina

222
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10. Problemas y Restricciones
NUmM Descripcion Frecuencial Consecuencias| Afectados

1 |Por ser una Direccidn de Continta | Serequiere la |Ciudadanos
nueva creacion, nos toda vez difusion, en General
enfrentamos a los retos y que los |comunicaciony
desafios, la cultura de la paz | conflictos | capacitacion
no es un tema que la son en constante no
sociedad este acostumbrada | cualquier solo del
a utilizar, es generar nuevas momento | personal del
ideas sociales, y alternativas a centro de
la ciudadania en nuevas mediacion, sino
formas de resolver sus de todos los
controversias, por lo que es servidores
importante que tanto publicos y de la
sociedad como servidores sociedad.
puUblicos conozcamos los
métodos alternos de solucion
de conflictos y hacer
extensiva la invitacion a todos
los ciudadanos.

11. Oportunidades de Mejora
NUmM Descripcion

1 |Con la creacidon del espacio de mediacion y una planilla de personal
capacitado y certificado, se reducen los conflictos sociales y en
consecuencia se reduce la impunidad, se reparan los danos y se
consigue generar una sociedad que busque la cultura de la paz.

2 |Con un espacio digno en donde las personas pueden dialogar sus

diferencias y con personal capacitado se logra generar confianza

entre el ciudadano y la autoridad.

Sin

dicatura
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12.

Otros Comentarios Relevantes

Num.

Descripcion

1

Es importante hacer mencion que se estd en proceso de la
acreditacion del centro de mediacion municipal, y la certificacion del
personal, asi mismo resulta de relevancia, hacer mencidn que los
asuntos de Procuraduria social de Juzgados Municipales y todo

conflicto vecinal

Municipal, que se cuenta con un horario habilitado las 24 horas del dia
y que el servicio se presta a los habitantes del municipio, visitantes, lo
anterior atendiendo al Convenio firmado con el Instituto de Justicia

serd atendido dentro del

Alternativa del Estado de Jalisco.

Centro de Mediacion

Sindicatura
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Contenido

Filosofia

Listado de puestos Directivos

Marco Juridico

Plantilla estructural

Descripcion de las funciones de los titulares
Procesos y Servicios por Dependencia
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FILOSOFIA

Misidon
Establecer un procedimiento sistematizado en actividades relacionas con la
administracion del servicio militar nacional, a fin de que sea empleado como
guia en las oficinas de reclutamiento de zona militar, unidades tipo
corporacion y las juntas municipales de reclutamiento.

Vision
Incrementar la eficacia y la eficiencia de las juntas municipales de
reclutamiento durante el desarrollo de las fases del “alistamiento” y “sorteo”
mediante la aplicacidn de un procedimiento sistemdtico que coadyuve a
fortalecer la imagen de los municipios y el instituto armando ante la
poblacion en general.
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8 Tonala

LISTADO DE AREAS DIRECTIVAS

Dependencia
Directa

Jefe de la Junta de Reclutamiento 02-S

Nombre de la Dependencia

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL TITULAR

Dependencia Descripcion
Jefe de
Reclutamiento

MARCO JURIDICO

NUm. Ley o Reglamento

1 |Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley Del Servicio Militar

2
3 |Reglamento De La Ley Del Servicio Militar
4

Instructivo para el Servicio Militar Nacional

Ley Federal De Responsabilidades Administrativas De Los Servidores
PUblicos

(€

6 |Ley De Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica

PLANTILLA ESTRUCTURAL

Nombre del Puesto en Plantilla 02-DJ

Jefe de la Junta de Reclutamiento

Secretaria “A” (2)

Auxiliar de Servicios MUltiples

228
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Tonala
PROCESOS Y SERVICIOS
Codigo del Nombre del Proceso Produ'c’r.os ©
Proceso Servicios
02-JR-01 |[Expedicion de Cartillas Militares Cartillas Liberadas
02-JR-02  |Constancia De Elaboracion Cartillasy de  |Matricula De
Seguimiento de Tramite Cartilla
229

Sindicatura



I

[ TONALA
[ sttt

Tonala

02-JR-01

Contestacién Juicio de Amparo

Sindicatura

Jefatura de reclutamiento

1. Control del Documento

No. de
Edicion

Fecha de
Liberacioén

Nombre del Titular de la
Jefatura

Firma

2

Responsables de la Ultima edicion del documento.

Elabord: | Maria Guadalupe Vazquez Botello Fecha: ;g]df Febrero
. .. |Gerardo Misael Ramos Bayardo |15 de Febrero
Reviso: Fecha: 0017

2. Datos de Adscripcion

Jefatura:

Reclutamiento Departamento:

Area administrativa

Coordinacion:

No aplica Oficina:

No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeno
1 [Entrega de cartillas En el mes de enero se elaboran
173 carfillas.
4. Procesos Relacionados
NUm. Codigo Nombre Relacion
230
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5. Secuencia del Proceso
NUm.| Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
Jefe Se enfrega informacion en disfintos S5d
1 puntos y delegaciones del municipio
para realizar la difusion del framite
Conscripto Acuden a la oficina a readlizar el 1y4.2| 5m
2 trdmite en los mese de enero a
octubre
Secretaria Si el conscripto es mayor de 18 anos| 2 10m
y No es nacido en el municipio, se
3 solicita  una constancia de no
tramite al municipio del lugar de
nacimiento
Secretaria Revisa la documentacion 3 5m
4 4.1 completa
4.2 incompleta
5 Conscripto Lienan la solicitud para realizar el 4.1 15m
tramite
Secretaria 5 Sm
6 Auxiliar de Elabora el trdmite de cartillas,
Servicios captura informacion
MuUltiples
Conscripto Acude dentro de un mes a recoger| 6 2m
7 su documento y se le avisa que
tiene que comunicarse para saber
fecha de sorteo
Secretaria Una vez terminada la fecha del 7 4h
8 tramite se envia la informacién a la
15 zona militar Zapopan
Comandante  [Envia el porcentaje de los 8 4h
9 |dela 15zona conscriptos  que  tendrdn  que
cumplir con el servicio
Conscripto Acuden al sorteo y se les informal 9 5h
10 quienes son los que presentardn el
servicio
Secretaria Elabora listado del personal que| 10 30m
11 salid con bola blanca y bola negra
para enviarla ala 15 zona
231
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Comandante  |[Envian documentacion con| 11 7h
12 dela 15zona duplicado vy friplicado a la junta de
reclutamiento para ponerle
resultado
Conscripto Deberd encuartelar su cartilla militarp 12 3h
sdbados o domingos el mes de
13 enero presentdndose en la 15 zona,
ese documento serd liberado en un
ano  entfregdndose  sdbados ©
domingos del mes de diciembre.
14 Fin del proceso 13
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** CUNA ALFARERA”,

6. Diagrama del Proceso

antos legales (convenios, contratos, demandas)
Jefe Consciptc Secrlaria | Seortaiaaiar | T8 18
Se enfrege
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]
Acude a la oficina
argalzar el
frémite en el mes v
deeneroa Si el conscripto gs
EEE L mayor de 18 afos
y Mo s nacido en
&l municipic. se
solicita una
constancia de no
framite al
municipio del lugat
de nacimiento
Revisala
documentacior
]
+7
Lienan fa solctud Eh:[;:;:;‘“
para realizar el
. captura de
ramie informacién
|
Y
Acude dentro de
un Mes & racoger .
sudocumento y -
se le avisa que Envia el
fiene que poroent_aje delos
comunicarse para cm'smphos que
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i Y cumplir &l servicic
Elabora el listade
de personal que
Debera sali con bola
encuartelar su blanca y negra
cartilla militar
sabades ¢
domingos el mes
deenerc |,
presentandose er
la 15zanz, B2
documento serd
liberada en un ao
entregandose
sabados o dom
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Tonala

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

1 |Constitucion Politica de los Estado Unidos
Mexicanos

Ley del servicio militar

Reglamento de la ley de servicio militar
Instructivo para el servicio militar

Ley federal de responsabilidades administrativas
de los servidores puUblicos

6 |Ley de transparencia y acceso a la informacion
publica

R WIN

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
1 |Nolos hay

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

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencial Consecuencias| Afectados
1 [Falta de equipo adecuado. [Siempre  |[Retraso por Funcionario
falta de equipo.
2 |Copiadora Siempre  |Retraso ciudadano
3 |Vehiculos destinados para el [Muchas  |Refraso La
servicio de la oficina veces institucion

11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion

1 |Apoyos para la difusién de tramites

Equipo de computo nuevo

Mobiliario en buen estado

12. Otfros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion

234
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L onala
02-JR-02

Constancia de Elaboracion Cartillas y de Seguimiento de

Tramite

Sindicatura

Jefatura de reclutamiento

2. Control del Documento
No. de | Fecha de Nombre del Titular de la
Edicion | Liberacion Jefatura

2

Firma

Responsables de la Ultima edicion del documento.

Elabord: | Maria Guadalupe Vazquez Botello Fecha: ;g]df Febrero
. .. |Gerardo Misael Ramos Bayardo |15 de Febrero
Reviso: Fecha: b017

2. Datos de Adscripcion

Jefatura: Reclutamiento Departamento:|Area administrativa
Coordinacién: [No aplica Oficina: No aplica

3. Productos o Servicios del Proceso

NUm. Producto o Servicio Indicadores de Desempeno
]

4. Procesos Relacionados

NUm. Codigo Nombre Relacion
]

235
Sindicatura



5. Secuencia del Proceso

NUmM Ejecutante Actividad Pred. | Dur.
: Ciudadano Solicita constancia de tramite de 2m
cartilla o de seguimiento
Secretaria 1 2m
9 Auxiliar de Elabora constancia y la pasa a firma
Servicios del jefe de reclutamiento
MuUltiples
3 Jefe de Firma documento y entrega al 2 sm
reclutamiento  [solicitante
4 Secretaria Elabora base de datos para registro| 3 sm
interno
5 Fin del proceso 4
236

Sindicatura




** CUNA ALFARERA”,

6. Diagrama del Proceso

08, contratos, demandas)

Ciudadano Secretaria auxiliar Jefe Secretaria
Solicita constanciz
de ramite e
cartila ¢
seguiniento
Elabora
constancia y pase
a firma del jefe de
reciutamiento

Elabora base de
datos para registrc
i intemo

Recibe ¢l

documents
@
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7. Leyes y Reglamentos que Norman el Proceso
NUm. Ley o Reglamento Referencia

1 |Constitucion Politica de los Estado Unidos
Mexicanos

Ley del servicio militar

Reglamento de la ley de servicio militar
Instructivo para el servicio militar

Ley federal de responsabilidades administrativas
de los servidores puUblicos

Ley de transparencia y acceso a la informacion
publica

AW IN

o~

8. Recursos y Formatos Modificados en el Proceso
NUm. Recurso Actividad
1 |Nolos hay

9. Sistemas de Computo Utilizados en el Proceso
NUm. Sistema Actividades
1 [Nolos hay

10. Problemas y Restricciones

NUm. Descripcion Frecuencial Consecuencias| Afectados
1

11. Oportunidades de Mejora
NUm. Descripcion

1

12. Otfros Comentarios Relevantes
NUm. Descripcion
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Avutorizaciones

ELABORACION

NOMBRE
SINDICO

FIRMA
SINDICO

FECHA DE ELABORACION: DIA------ MES----- ANO 2017

SUPERVISION

NOMBRE
DIRECTORA DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL Y CAPACITACION

FIRMA
DIRECTORA DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL Y CAPACITACION

FECHA DE SUPERVISION: DIA------ MES----- ANO 2017

AUTORIZACION
NOMBRE Y FIRMA
DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO NOMBRE Y FIRMA
HUMANO SECRETARIO GENERAL

NOMBRE Y FIRMA
PRESIDENTE MUNICIPAL DE TONALA, JALISCO

FECHA DE AUTORIZACION: DIA------ MES----- ANO 2017
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