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EXPOSICION DE MOTIVOS

El Manual de Organizacién del Juzgado Municipal se constituye como un
instrumento de apoyo al proceso de modernizaciéon organizacional del H.
Ayuntamiento de Lagos de Moreno, Jalisco, al facilitar de forma clara y precisa
la estructura orgénica, atribuciones, objetivos y funciones que realizan cada uno
de los 6rganos administrativos que lo integran.

Dada la necesidad de que se contara con un documento como lo es el
Manual de Organizacién General, por la razén consecuente de que permita a
cada una de las dependencias municipales unificar su plan de trabajo y facilitar
los procedimientos que emanan del Plan de Desarrollo Municipal propuesto por
el C. Presidente Municipal.

Es responsabilidad de la administracién publica realizar dicho documento
con eficiencia, calidad y estricto apego a derecho, e incorporando en su actuar
los principios de trasparencia y rendiciéon de cuentas, pero cuidando siempre
mantener un dinamismo que permita adaptarse a los constantes cambios.

Es por ello que el Manual de Organizacién del Juzgado Municipal tiene por
objetivo proporcionar informacion de todas las funciones especificas, requisitos,
responsabilidades comprendidas y las condiciones que el puesto exige para
poder desempefarlo adecuadamente, como una referencia obligada para lograr
el aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de las funciones
encomendadas, evitando la duplicidad de puestos y actividades.

El Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal del
Municipio de Lagos de Moreno Jalisco en su articulo 20, fraccion X, faculta a
Area de Planeacién, Innovacion Gubernamental y Proyectos Especiales,
proponer en coordinacién con la Coordinacién General de Administracion e
Innovacion Gubernamental, los lineamientos generales para la elaboracién y
actualizacién de los manuales de organizacion y procedimientos al que habran
de sujetarse las dependencias y entidades que conforman la Administracion
Municipal.

Y en el articulo 88, fraccion XLVIIl de dicho reglamento, faculta a la
Coordinacion General de Administracidn e Innovacién Gubernamental, registrar
los manuales de organizacién y procedimientos de las Dependencias.
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El Articulo 5° transitorio del Reglamento Interior de la Administracion
Publica Municipal de Lagos de Moreno, Jalisco., enuncia: que los manuales de
organizacién y procedimientos deberan ser elaborados por los titulares de las
dependencias municipales dentro de los 90 dias naturales, contados a partir de
la entrada en vigor del presente ordenamiento.

En mérito a los fundamentos y motivos anteriormente expuestos y,
ademas, con apoyo en lo dispuesto por el articulo 45 y 46 de |la Ley de Gobierno
y la Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco, el C. Tecutli José
Guadalupe Gémez Villalobos, Presidente Constitucional del Municipio de Lagos
de Moreno, Jalisco, a todos los habitantes del Municipio hago saber; que
apruebo el presente:

MANUAL DE ORGANIZACION GENERAL Del Juzgado Municipal del
H. AYUNTAMIENTO DE LAGOS DE MORENO, JALISCO.

Para quedar en los siguientes términos:
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INTRODUCCION

El municipio es considerado por nuestra constitucién politica como la
administracién base de nuestro sistema gubernamental, y esto no solo es
considerado en nuestro Pais, ya que a nivel internacional se han creado un sin
numero de foros con el tema del municipio, estos y cada uno de ellos encaminados
a realizar comparaciones de las problematicas en particular, y con ello poder buscar
soluciones para solventar los problemas y encaminar al municipio a una mejor
gestion gubernamental.

Dentro de las gestiones gubernamentales encontramos las actividades
encargadas de calificar las infracciones y faltas al reglamento de policia y buen
gobierno, asf como tomar las determinaciones para turnar los asuntos presentados
a la autoridad correspondiente, ya sea en el ambito federal o local, y dentro de este
rubro le corresponde al Juzgado Municipal determinar.

El municipio de Lagos de Moreno, Jalisco; con fecha de 28 de agosto de
1998 aprobé su NUEVO REGLAMENTO DE POLICIA Y BUEN GOBIERNO DEL
MUNICIPIO DE LAGOS DE MORENO, JALISCO; el cual fue publicado con fecha
de 10 de diciembre de 1998, en la GACETA MUNICIPAL de la gestién administrativa
correspondiente al Honorable Ayuntamiento Constitucional de Lagos de Moreno,
Jalisco; 1998-2000.

Dentro de este reglamente se contempla con el caracter de Autoridad
Municipal entre otras al Juzgado Municipal en su articulo 26 fraccion VIL.

Toda vez que las necesidades del Municipio de Lagos de Moreno, Jalisco;
asi lo demanda, hoy en dia y después de casi tres décadas las necesidades en el
rubro de las facultades el Juzgado Municipal han crecido, por el resultado de que la
densidad de la poblacion es y seguira siendo mas y mas densa.

De la misma forma y en ese mismo orden de ideas, con fecha de 22 de
noviembre de 2012, se publica el REGLAMENTO INTERNO DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE LAGOS DE MORENO, JALISCO; en
el cual de igual forma se contempla las facultades y obligaciones del Juzgado
Municipal. Dandose este dentro de la gestion municipal al Honorable Ayuntamiento
Constitucional de Lagos de Moreno, Jalisco; 2018-2021.

IONA CENTRO C.P, 47400 7
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OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION

|.- Mostrar una visién de completa del Juzgado Municipal, conteniendo el marco
juridico de actuacion, vision, atribuciones, estructura orgénica y lineas de
comunicacion y coordinacién; asi como los aspectos que permiten al personal que
se encuentra en funciones, conocer y delimitar sus responsabilidades.

Il.- Precisar el campo de accién de la dependencia en torno de las demas
dependencias del gobierno municipal , orientado principaimente, a la consecucion
de los objetivos estratégicos del Gobierno Municipal, evitando la duplicidad de
funciones, que repercuten en el uso indebido de recursos y en detrimento de la
calidad y productividad.

Il.- Conocer las atribuciones, responsabilidades que tienen a su cargo el Juez
Municipal, Secretario, y auxiliares calificadores, asi como el personal auxiliar
administrativo, definiendo las responsabilidades de los principales niveles del
Juzgado Municipal.

V.- Servir como instrumento de guia para el mejor cumplimiento de las acciones
especificas de las diversas areas de trabajo.

V.- Que el presente documento sea un instructivo y guia para el personal que labora
y para aquel personal de nuevo ingreso ambos dentro del Juzgado Municipal.
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FUNDAMENTO LEGAL

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICAMOS. Titulo
Quinto, Art. 115 Fraccion Il incisos a, b, c,d y e.

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE JALISCO. Articulo 77 fraccién Il y
V.

LEY DEL GOBIERNO Y LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DEL
ESTADO DE JALISCO. Titulo Primero, Capitulo |, Art. 1y 2; Capitulo VIII, Art. 37

Fraccion |, 1I, XVI; Capitulo IX, Art. 40 Fraccién II; Art. 41, Fraccion |, 11, Il y IV; Art.
42, Fraccion |, 11, 111, IV, V, VI, VII; Art. 43; Art. 44, Fraccion 1,10, 10, 1V, V, VL VL VI
Art. 45 Fraccion |, I, 11I; Art. 46.

REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE LAGOS DE
MORENO, JALISCO. CAPITULO SEGUNDO Secciéon Primera, Articulo 48, 49
fracciones | al IX, Articulos 48, 49, 50, 51, 52 y 53.
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MISION

Fungir como la figura pulblica que se encargue de aplicar la justicia
administrativa de manera adecuada; salvaguardado los derechos de los ofendidos
y de los presuntos infractores, con la Unica finalidad de actuar de manera imparcial
aplicando la Ley ajustada al caso en particular; para con ello tomar en cuenta los
derechos y obligaciones de los laguenses y publico en general en el ambito de la
materia legal administrativa que compete a las propias actividades del Juzgado
Municipal. Para con ello le permita a sus ciudadanos tener una certeza juridica plena
que ayuden al crecimiento social, politico y econémico ordenado, logrando asi

proporcionar seguridad y servicios de calidad a la poblacion.

VISION

Que el Juzgado Municipal sea un parte aguas en lo que respecta al ambito
de su competencias administrativa, en ser la dependencia municipal que establezca
de manera tajante un Estado de Derecho, que de manera inequivoca de legalidad
y certeza juridica a los actos de Autoridad, facilitando los medios de defensa a los
particulares involucrados en los diferentes asuntos de su competencial, cumpliendo
y haciendo cumplir los principios de legalidad y justicia, asi como la proteccién a los

derechos humanos pro persona.

121 a
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VALORES:

Somos parte de una administraciéon cercana a las
demandas y necesidades de la ciudadania,
Calidad brindamos tramites eficientes, eficaces y efectivos,
otorgamos los servicios oportunamente.

Poseemos empatia y calidad moral para atender a
todas las personas, con buena predisposicion para
Calidez recibirlos, escucharlos y entender sus problemas e|
inquietudes para ayudarlos a encontrar la mejor]

solucioén.

Realizamos cada dia mejor nuestro trabajo, con

ok 5 buena actitud, compafierismo y entusiasmo
Espiritu de servicio 3 :
desempefiamos nuestras funciones.
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OBJETIVO GENERAL

Con el paso de tiempo, cuando la ciudad fue ganando espacio y un
crecimiento demografico, dentro de la administracién municipal se comenzé
a analizar la creacién de un 6rgano encargado de realizar las gestiones
necesarias y prestar los servicios adecuados en lo que se refiere a la
calificacién de las faltas administrativas, de policia, las infracciones de
transito hoy en dia de vialidad, de ecologia, de reglamentos y de recursos
hidraulicos, asi como a solucionar los conflictos que se presenten con los
vecinos de la localidad.

Es por ello que conforme a estas necesidades surge un reglamento de Policia
y Buen Gobierno, que viene a dar a la ciudad de Lagos de Moreno, Jalisco;
el orden que se esperaba en estos rubros, con la creaciéon del Juzgado
Municipal.

De la misma forma y una vez ya en funciones el Juzgado Municipal con el
paso del tiempo, la administracién publica pondera la necesidad de la
creacién del Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de
Lagos de Moreno. Con la Unica finalidad y objetivo que es la de brindar dia a
dia un servicio de calidad a la ciudadania sujeta a los procedimientos del
Juzgado Municipal.

Dentro del mismo Juzgado Municipal se han fijado objetivos estratégicos con
la finalidad de cumplir con el objetivo general que es el de brindar dia a dia
un servicio de la calidad a la ciudadania, tanto a la que se encuentra
involucrada de manera directa, como a la que se liga a este de manera
indirecta.
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OBJETIVOS ESTRATEGICOS

1.  Los valores dentro del Juzgado Municipal se hacen manifiestos con el
servicio prestado a los ciudadanos involucrados, dando confiabilidad a la
institucién.

2. Al mostrar en todo momento la honestidad tan requerida dentro de la funcién
publica, asi como la lealtad para con las partes, se da certeza juridica a los
involucrados.

3. Aldarla certeza juridica a los involucrados, el ciudadano tiene la tranquilidad
de que sus derechos seran respetados en todo momento.

4.  ElJuzgado Municipal actual en el &mbito de sus competencias, buscando en
todo momento cumplir con las facultades encomendadas, con el firme
objetivo de hacer valer el Estado de Derecho.

5. Al hacerse valer el Estado de Derecho, el Juzgado Municipal entre ofras
cosas, respeta el ambito de competencia de las Autoridades involucradas y
a las que se dara vista segun corresponda, para que los ciudadanos reciban
de la imparticién de justicia pronta y expedida.

6. Al dar servicio de la calidad, mostrando en todo momento los valores de la
dependencia, y con ello estableciendo un Estado de Derecho, el Juzgado
Municipal elimina paso a paso, los engorrosos tramites burocraticos tan
criticados, pero jamas dejando de lado cumplir con los lineamientos legales
primordiales y necesarios.
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ESTRUCTURA ORGANICA
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ORGANIGRAMA ESPECIFICO:

ORGANIGRAMA ESPECIFICO DEL JUZGADO MUNICIPAL
ADMINISTRACION 2018-2021

C. JUEZ MUNICIPAL
LIC. LISANDRO ISRAEL DAMIAN CARDONA

SECRETARIO DE JUZGADO ]
LIC. MARCO ANTONIO REYNA CAUDILLO

[ avxuares cauricaores |

)

LIC. SALOMON ALDANA LIC. ABEL HERNANDEZ LIC. ISRAEL HERMANDEZ LLIC. JUAN CARLOS LIC. JOSE DE JESU LC. GUADALUPE UIC. JOSE JAIME SLVA
ACEVES DELGADO SANTOS NUNEZ TORRES RAMIREZ MARTINEZ MARTIN REVES TABARES 'HORIEGA
\
SECRETARIA TECNICO ADMINISTRATIVO CAJERA
LIC. MARIA MAGDALENA MARQUEZ LIC. CLAUDIA CERVANTES MUNOZ ANA BEATRIZ ARIADNE MEDINA GASCON
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OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANICAS
DESCRIPCION DE PUESTOS:

DESCRIPCION DEL PUESTO
JUZGADO MUNICIPAL

Revision Fecha
11 29 de Mayo 2020

I.- UBICACION DEL PUESTO

Nombramiento : Juez Municipal
Reporta a - Sindicatura Municipal
Dependencia : Juzgado Municipal

Il.- PROPOSITO GENERAL:

Aplicar las disposiciones establecidas en el Reglamento de Policia y buen
gobierno del Municipio. Conocer, calificar e imponer las sanciones
administrativas municipales que procedan por faltas o infracciones a los
ordenamientos municipales. Determinar la responsabilidad de los presuntos
infractores puestos a disposicién y aplicar las sanciones tendientes al control de
las conductas antisociales que sin llegar a ser delitos, alteren las paz y el buen
orden de la comunidad. Procurar la eficiente aplicacion de las normas en materia
de justicia municipal. Custodiar y vigilar a los internos por infracciones
administrativas, cuidando que en todo momento se respeten sus derechos
humanos. Dar tramite al cumplimiento de las acciones inherentes a la
prevencion social y la mediacién municipal. Mediar y conciliar a los vecinos de
su adscripcion en los conflictos por desavenencia que no sean constitutivas de
delito, ni de competencia de los érganos jurisdiccionales o de otras autoridades.
Llevar un libro de actuaciones y dar cuenta al ayuntamiento del desempefio de
sus funciones. Remover al personal a su cargo para el caso de no cumplir con
las funciones encomendadas, y las demas que atribuyen los ordenamientos
municipales aplicables.

Ill.- CONTENIDO ORGANIZACIONAL:
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ordenamientos municipales. Determinar la responsabilidad de los presuntos
infractores puestos a disposicion y aplicar las sanciones tendientes al control de las
conductas antisociales que, sin llegar a ser delitos, alteren la paz y el buen orden de
la comunidad. Procurar la eficiente aplicacion de las normas en materia de justicia
municipal. Custodiar y vigilar a los internos por infracciones administrativas, cuidando
que en todo momento se respeten sus derechos humanos. Dar tramite al
cumplimiento de las acciones inherentes a la prevencion social y la mediacion
municipal. Mediar y conciliar a los vecinos de su adscripcion en los conflictos por
desavenencia que no sean constitutivas de delito, ni de competencia de los érganos
jurisdiccionales o de otras autoridades. Llevar un libro de actuaciones y dar cuenta al
ayuntamiento del desempefio de sus funciones. Realizar la organizacién del personal
con lo que respecta a la prestacion del servicio, descansos, rol de turno y vacaciones
de las funciones del mismo juzgado, y las demas que atribuyen los ordenamientos
municipales aplicables.

Auxiliares calificadores. - Auxiliar y obedecer tanto al Juez Municipal como
al Secretario, en el aplicar las disposiciones establecidas en el Reglamento
de Policia y buen gobierno del Municipio. Conocer, calificar e imponer las
sanciones administrativas municipales que procedan por faltas o
infracciones a los ordenamientos municipales. Determinar la
responsabilidad de los presuntos infractores puestos a disposicion y aplicar
las sanciones tendientes al control de las conductas antisociales que sin
llegar a ser delitos, alteren las paz y el buen orden de la comunidad. Procurar
la eficiente aplicacién de las normas en materia de justicia municipal.
Custodiar y vigilar a los internos por infracciones administrativas, cuidando
que en todo momento se respeten sus derechos humanos. Dar tramite al
cumplimiento de las acciones inherentes a la prevencion social y la
mediacién municipal. Mediar y conciliar a los vecinos de su adscripcion en
los conflictos por desavenencia que no sean constitutivas de delito, ni de
competencia de los 6rganos jurisdiccionales o de otras autoridades. Llevar
un libro de actuaciones y dar cuenta al ayuntamiento del desempefio de sus
funciones. Al igual que en el cumplir su espacio y tiempo de su prestacion
de servicio dentro del departamento, Y las demas que atribuyen los
ordenamientos municipales aplicables.

Secretaria. - Auxiliar al Juez Municipal, Secretario Municipal, Auxiliares
calificadores, Cajera y Técnico Administrativo en lo que respecta al ambito
de sus funciones con relacién a los apoyos que se brinden, de la misma
forma realizar las funciones administrativas que corresponden, en lo que
respecta a la recepcion de las infracciénense, actas administrativas y
documentacion en general que competa al Juzgado Municipal, al igual que
organizar y archivar la documentacién correspondiente.

Técnico Administrativo. - Auxiliar al Juez Municipal, Secretario Municipal,
Auxiliares calificadores, Secretaria y Cajera en lo que respecta al ambito de
sus funciones con relacién a los apoyos que se brinden, de la misma forma
realizar las funciones administrativas que corresponden, en lo que respecta
a la recepcién de las infracciénense, actas administrativas y documentacion
en general que competa al Juzgado Municipal, al igual que

474 74 12 a
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organizar y archivar la documentacion correspondiente.

Cajera.- Recibir los diversos pagos destinados a los motivos de calificacion del
Juzgado Municipal, al igual que auxiliar al Juez Municipal, Secretario Municipal,
Auxiliares calificadores, Secretaria y Cajera en lo que respecta al ambito de sus
funciones con relacién a los apoyos que se brinden, de la misma forma realizar las
funciones administrativas que corresponden, en lo que respecta a la recepcion de
las infracciénense, actas administrativas y documentacién en general que competa
al Juzgado Municipal, al igual que organizar y archivar la documentacién

correspondiente.

*Consultar organigrama general o especifico

1V.- RELACIONES INTERNAS

a. Secretario del Juzgado, Auxiliares Administrativos, Secretaria, Técnico

Administrativo y Cajera.

V.- RELACIONES EXTERNAS:

Secretaria de Finanzas.

Oficiala Mayor Administrativa.
Contraloria

Instituciones Universitarias
Fiscal General de Jalisco

Procurador Social.
Derechos Humanos.

T T@meao0ow

VI.- NATURALEZA Y ALCANCE:

Procuraduria General de la Republica.

Poder Judicial del Estado de Jalisco.

Secretaria de Seguridad (Transito, Policia, Proteccién Civil, etc)

A) REPORTES DESARROLLADOS:

Num. Titulo: Dirigido a: Frecuencia:
1 | Expedientes ingresados de Agenda desde lo local Diferido
infracciones y quejas, asi como
actas de infracciones recibidas
para calificar.
2 |Oficios de peticion C. Departamentos | Diferido
Municipales y Autoridades
Diversas
3 | Oficios solicitud de alta y baja Jefes de Departamento| Diferido

de personal al Juzgado
Municipal
, 4 PRILACIO MUNICIPAL Juhrez
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Oficios Solici 3 i clag Universitarias y
cumplimiento|dai
Sociales y Practi S mmpderdaviireccion General

Profesionales de Administracion

B) DECISIONES QUE SE TOMAN EN EL PUESTO:

1.

Seleccidn de personal que consiste en clasificar a las personas aptas para el
puesto que se desempenfa.

. Calificar las infracciones que corresponda y recibir el pago de las mismas.
. Analizar y en su caso consignar ante la autoridad competente las personas o

bienes para el conocimiento y resolucién del asunto correspondiente.

. Otorgar la libertar a las personas, hacer la entrega de los bienes segln

corresponda previo cumplimiento de la obligacién correspondiente conforme a
derecho.

. Mantener el buen orden y funcionamiento del Juzgado Municipal.

Vil.- FINALIDADES:

El Titular es responsable de:

1
L.
3

. Dar cumplimiento a los lineamientos establecidos en el Marco Juridico Legal.

Dar solucién a los expedientes ingresados.

. Derivar los asuntos ingresados al Juzgado por parte de Policia y Vialidad a la

autoridad segun corresponda.

Procurar el cumpliendo de los valores de manera personal y para con el
personal.

La organizacion del personal para el debido cumplimiento con su trabajo, asi
como el programar el rol y las vacaciones.

Motivar al personal para tener un adecuado ambiente laboral.

. Elaborar y actualizar los manuales de organizacién y procedimientos de las

Dependencias.

ViIl.- PERFIL DEL TITULAR:

B) COMPETENCIAS LABORALES

S
]
7, s

Conocimientos Técnicos Habilidades Actitudes de Titular
Funcionales
1. Licenciatura en 1. Planeacién de 1. Responsable
derecho Recursos 2. Amable
2. Desarrollo Humanos 3. Carismatico
Organizacional 2. Liderazgo 4. Trato con personal
3. Sistemas de 3. Tomade 5. Iniciativa
Informacién decisiones 6. Honesto
4. Mediador y 4. Relaciones 7. Capacidad de
conciliador. humanas. analisis y sintesis
' 5. Solucién de| 5. Solucién de !
canflictos.uniciraL soake: conflictos o 474121 2 LaGOSh

ESQ. FRANCISCO GOMZALEZ LEON S/N
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DESCRIPCION DE PUESTOS:

DESCRIPCION DEL PUESTO
SECRETARIO DEL JUZGADO MUNICIPAL

Revision Fecha
11 29 de Mayo 2020

I.- UBICACION DEL PUESTO

Nombramiento : Secretario Del Juzgado
Reporta a Municipal

- C. Juez Municipal
Dependencia: Juzgado Municipal

/.- PROPOSITO GENERAL:

Auxiliar y Autorizar al Juez Municipal en la aplicacién de las disposiciones
establecidas en el Reglamento de Policia y buen gobierno del Municipio.
Conocer, calificar e imponer las sanciones administrativas municipales
que procedan por faltas o infracciones a los ordenamientos municipales.
Determinar la responsabilidad de los presuntos infractores puestos a
disposicién y aplicar las sanciones tendientes al control de las conductas
antisociales que sin llegar a ser delitos, alteren las paz y el buen orden de
la comunidad. Procurar la eficiente aplicacién de las normas en materia
de justicia municipal. Custodiar y vigilar a los internos por infracciones
administrativas, cuidando que en todo momento se respeten sus derechos
humanos. Dar tramite al cumplimiento de las acciones inherentes a la
prevenciéon social y la mediaciéon municipal. Mediar y conciliar a los
vecinos de su adscripcion en los conflictos por desavenencia que no sean
constitutivas de delito, ni de competencia de los 6rganos jurisdiccionales
o de otras autoridades. Llevar un libro de actuaciones y dar cuenta al
ayuntamiento del desempefio de sus funciones. Remover al personal a su
cargo para el caso de no cumplir con las funciones encomendadas, y las
demas que atribuyen los ordenamientos municipales aplicables.

a
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Ill.- CONTENIDO ORGANIZACIONAL:

—_——
Puestos a cargo*:

Auxiliares calificadores.- Auxiliar y obedecer tanto al Juez Municipal
como al Secretario, en el aplicar las disposiciones establecidas en el
Reglamento de Policia y buen gobierno del Municipio. Conocer, calificar e
imponer las sanciones administrativas municipales que procedan por
faltas o infracciones a los ordenamientos municipales. Determinar la
responsabilidad de los presuntos infractores puestos a disposicion y
aplicar las sanciones tendientes al control de las conductas antisociales
que sin llegar a ser delitos, alteren las paz y el buen orden de la
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comunidad. Procurar la eficiente aplicacién de las normas en materia de
justicia municipal. Custodiar y vigilar a los internos por infracciones
administrativas, cuidando que en todo momento se respeten sus derechos
humanos. Dar tramite al cumplimiento de las acciones inherentes a la
prevencién social y la mediacién municipal. Mediar y conciliar a los vecinos
de su adscripcién en los conflictos por desavenencia gue no sean
constitutivas de delito, ni de competencia de los érganos jurisdiccionales o
de otras autoridades. Llevar un libro de actuaciones y dar cuenta al
ayuntamiento del desempefio de sus funciones. Al igual que en el cumplir
su espacio y tiempo de su prestacién de servicio dentro del departamento,
Y las demés que atribuyen los ordenamientos municipales aplicables.

Secretaria.- Auxiliar al Juez Municipal, Secretario Municipal, Auxiliares
calificadores, Cajera y Técnico Administrativo en lo que respecta al ambito
de sus funciones con relacion a los apoyos que se brinden, de la misma
forma realizar las funciones administrativas que corresponden, en lo que
respecta a la recepcion de las infracciénense, actas administrativas y
documentacién en general que competa al Juzgado Municipal, al igual
que organizar y archivar la documentacién correspondiente.

Técnico Administrativo. - Auxiliar al Juez Municipal, Secretario
Municipal, Auxiliares calificadores, Secretaria y Cajera en lo gue respecta
al ambito de sus funciones con relacién a los apoyos que se brinden, de
la misma forma realizar las funciones administrativas gue corresponden,
en lo que respecta a la recepcién de las infracciénense, actas
administrativas y documentacién en general que competa al Juzgado
Municipal, al igual que organizar y archivar la documentacion
correspondiente.

Cajera.- Recibir los diversos pagos destinados a los motivos de
calificacién del Juzgado Municipal, al igual que auxiliar al Juez Municipal,
Secretario Municipal, Auxiliares calificadores, Secretaria y Cajera en lo
que respecta al ambito de sus funciones con relacion a los apoyos que se
brinden, de la misma forma realizar las funciones administrativas que
corresponden, en lo que respecta a la recepcién de las infracciénense,
actas administrativas y documentacion en general que competa al
Juzgado Municipal, al igual que organizar y archivar la documentacién

correspondiente.
*Consultar organigrama general o especifico

IV.- RELACIONES INTERNAS

b. Juez Municipal, Auxiliares Administrativos, Secretaria, Técnico
Administrativo y Cajera.

474 74 121 21 DE
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a) Secretaria de Finanzas.

b) Secretaria de Seguridad (Transito, Policia, Proteccion Civil, etc)
c) Oficiala Mayor Administrativa.

d) Contraloria

e) Instituciones Universitarias

f) Fiscal General de Jalisco

g) Procuraduria General de la Republica.

h) Procurador Social.

i) Derechos Humanos.

J) Poder Judicial del Estado de Jalisco.

VI.- NATURALEZA Y ALCANCE:

B) REPORTES DESARROLLADOS:

Num. Titulo: Dirigido a: Frecuencia:
1 | Expedientes ingresados de Agenda desde lo local Diferido
infracciones y quejas, asi como
actas de infracciones recibidas

para calificar.

2 [Oficios de peticion C. Departamentos| Diferido
Municipales y Autoridades
Diversas
3 [Oficios solicitud de alta y baja de | Jefes de Departamento de | Diferido
personal al Juzgado Municipal la Direccion General de
Administracién
4 | Oficios Solicitud de aceptaciény | Dependencias e| Diferido
cumplimiento de Servidores instancias Universitarias y
Sociales y Practicantes Jefes de Departamento de

Profesionales de Universidades la Direccion General de
Administracion

B) DECISIONES QUE SE TOMAN EN EL PUESTO:

1. las personas o bienes para el conocimiento y resolucién del asunto Auxiliar y
autorizar al Juez Municipal en la seleccién de personal que consiste en
clasificar a las personas aptas para el puesto que se desemperia.

2. Auxiliar y autorizar al Juez Municipal en la calificacién de las infracciones que
corresponda y recibir el pago de las mismas.

3. Auxiliar y autorizar al Juez Municipal en el analisis y en su caso consignar ante
la autoridad competente correspondiente.

4. Auxiliar y autorizar al Juez Municipal en otorgar la libertar a las personas, hacer
la entrega de los bienes seguin corresponda previo cumplimiento de la obligacién
correspondiente conforme a derecho.

ALi\XI_hal' ylautonzgrial Juez Municipal en mantener e| buen ordeny LAGOSDE
funcignamiento:del. Jiizgado Municipal & 474 74 121 00 MORENO
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El Titular es responsable de auxiliar y autorizar al Juez Municipal en:

Dar cumplimiento a los lineamientos establecidos en el Marco Juridico Legal.
Dar solucién a los expedientes ingresados.

Derivar los asuntos ingresados al Juzgado por parte de Policia y Vialidad a la
autoridad segun corresponda.

Procurar el cumpliendo de los valores de manera personal y para con el
personal.

La organizacién del personal para el debido cumplimiento con su trabajo, asi
como el programar el rol y las vacaciones.
Motivar al personal para tener un adecuado ambiente laboral.

Elaborar y actualizar los manuales de organizacién y procedimientos de las
Dependencias.

Vill.- PERFIL DEL TITULAR:

B) COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos Técnicos Habilidades Actitudes de Titular
Funcionales
6. Licenciatura en| 7. Planeacion de 8. Responsable
derecho Recursos 9. Amable
7. Desarrollo Humanos 10. Carismatico
Organizacional 8. Liderazgo 11. Trato con personal
8. Sistemas de 9. Tomade 12. Iniciativa
Informacién decisiones 13. Honesto
9. Mediador y 10. Relaciones 14. Capacidad de
conciliador. humanas. andlisis y sintesis
10. Solucién de 11. Solucién de
conflictos. conflictos
12. Manejo de
personal
Lsasio UL Wi, G MORENG
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| AUXILIAR CALIFICADOR
]

|
Revision | ‘ Fecha

29 Mayo 2020

1/1‘

l.- UBICACION DEL PUESTO

Nombramiento : Auxiliar Calificador

Reporta a : C. Juez y Secretario del
Juzgado Municipal

Dependencia: Juzgado Municipal

I1.- PROPOSITO GENERAL:

Auxiliar al Juez y Secretario Municipal en la aplicacién de las disposiciones
establecidas en el Reglamento de Policia y buen gobierno del Municipio.
Conocer, calificar e imponer las sanciones administrativas municipales que
procedan por faltas o infracciones a los ordenamientos municipales.
Determinar la responsabilidad de los presuntos infractores puestos a
disposicion y aplicar las sanciones tendientes al control de las conductas
antisociales que sin llegar a ser delitos, alteren las paz y el buen orden de
la comunidad. Procurar la eficiente aplicacién de las normas en materia de
justicia municipal. Custodiar y vigilar a los internos por infracciones
administrativas, cuidando que en todo momento se respeten sus derechos
humanos. Dar tramite al cumplimiento de las acciones inherentes a la
prevencion social y la mediacién municipal. Mediar y conciliar a los vecinos
de su adscripcion en los conflictos por desavenencia que no sean
constitutivas de delito, ni de competencia de los érganos jurisdiccionales o
de otras autoridades. Llevar un libro de actuaciones y dar cuenta al
ayuntamiento del desemperio de sus funciones. Y las demas que atribuyen
los ordenamientos municipales aplicables.

lll.- CONTENIDO ORGANIZACIONAL:

*Consultar organigrama general o especifico

1V.- RELACIONES INTERNAS

c. Juez Municipal, Secretario del Juzgado, Secretaria, Técnico Administrativo y

Cajera.
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V.- RELACIONES EXTERNAS:

Secretaria de Finanzas.

Secretaria de Seguridad (Transito, Policia, Proteccién Civil, etc)
Oficiala Mayor Administrativa.

Contraloria

Instituciones Universitarias

Fiscal General de Jalisco

Procuraduria General de la Republica.

Procurador Social.

Derechos Humanos.

0 Poder Judicial del Estado de Jalisco.

-l e

SO ® N oo

VI.- NATURALEZA Y ALCANCE:
%
C) REPORTES DESARROLLADOS:

Num. Titulo: Dirigido a: Frecuencia:
1 |Expedientes ingresados de Agenda desde lo local Diferido
infracciones y quejas, asi como
actas de infracciones recibidas

para calificar.

2 | Oficios de peticién C. Departamentos | Diferido
Municipales y Autoridades
Diversas
3 | Recepcion de pagos por las Secretaria de Finanzas Diferido
infracciones administrativas Municipales
calificadas y hacer reporte de los
pagos.

B) DECISIONES QUE SE TOMAN EN EL PUESTO:

1. Auxiliar al Juez y al Secretario Municipal en la calificacién de las
infracciones que corresponda y recibir el pago de las mismas.

2. Auxiliar al Juez y al Secretario Municipal en el analisis y en su caso
consignar ante la autoridad competente las personas o bienes para el
conocimiento y resolucién del asunto correspondiente.

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ

Q ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON §/N ¢ 474 74 121 21 LAGOSpE
IONA CENTRO C.P. 47400 474 74 121 00
LAGOS DE MORENQ, JALISCO. 474 74 204 01 MORE%O

www . lagosdemoreno.gob.mx




LAGOS

DE MORENO

RErO IS TROUVEND O ITNCETEEYN
VIt [E) -

Al &2k U

. Auxiliar al Juez y 2 Spf etaric orgar la libertar a las
personas, hacer la enfrega /de los bienes segln corresponda previo
cumplimiento de la obligacién correspondiente conforme a derecho.

4. Auxiliar al Juez y al Secretario Municipal en mantener el buen orden y
funcionamiento del Juzgado Municipal.

Vil.- FINALIDADES:

El Titular es responsable de auxiliar al Juez y al Secretario Municipal en:

1. Dar cumplimiento a los lineamientos establecidos en el Marco Juridico

Legal.

Dar solucién a los expedientes ingresados.

Derivar los asuntos ingresados al Juzgado por parte de Policia y Vialidad a

la autoridad segun corresponda.

4. Procurar el cumpliendo de los valores de manera personal y para con sus
compafieros de trabajo.

5. Realizar con apego las disposiciones de la organizacién del personal para
el debido cumplimiento con su trabajo, asi como el programar el rol y las
vacaciones.

6. Asimilar la motivacion de sentir orgullo por servir a la ciudadania para con
ello tener un adecuado ambiente laboral.

7. La obligacion de administrar los insumos y recurso materiales
encomendados al Juzgado Municipal con la finalidad de no hacer uso
indebido de los mismos o desperdiciarlos.

© N

Vill.- PERFIL DEL TITULAR:

B) COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos Técnicos Habilidades Actitudes de Titular
Funcionales
11. Licenciatura en 13. Planeacién de 15. Responsable
derecho (Pasante o Recursos 16. Amable
Titulado) Humanos 17. Carismatico
12. Desarrollo 14, Liderazgo 18. Trato con personal
Organizacional 15. Toma de 19. Iniciativa
13. Sistemas de decisiones 20. Honesto
Informacién 16. Relaciones 21. Capacidad de
14. Mediador y humanas. analisis y sintesis
conciliador. 17. Solucién de
15. Solucién de conflictos.
PALPQ_QQfIi@mCIPAL. JUARE] .
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DESCRIPCION DEL PUESTO
TECNICO

ADMINISTRATIVO
10

Revision J Fecha
111 | 29 Mayo 2020

I.- UBICACION DEL PUESTO

Nombramiento :  Técnico administrativo

Reporta a : C. Juez y Secretario del
Juzgado Municipal

Dependencia: Juzgado Municipal

I.- PROPOSITO GENERAL:

Auxiliar al Juez Municipal, Secretario Municipal, Auxiliares calificadores,
Secretaria y Cajera en lo que respecta al ambito de sus funciones con
relacion a los apoyos que se brinden, de la misma forma realizar las
funciones administrativas que corresponden, en lo que respecta a la
recepcion de las infraccidnense, actas administrativas y documentacion
en general que competa al Juzgado Municipal, al igual que organizar y
archivar la documentacién correspondiente, recibir los pagos derivados de
las infracciones calificadas de competencia del Juzgado Municipal. Y las
demas que atribuyen los ordenamientos municipales aplicables.

lll.- CONTENIDO ORGANIZACIONAL:

*Consultar organigrama general o especifico

1V.- RELACIONES INTERNAS

d. Juez Municipal, Secretario del Juzgado, Auxiliar Calificador, Secretaria

y Cajera.
V.- RELACIONES EXTERNAS:
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b) Secretaria de Seguridad (Transito, Policia, Proteccién Civil, etc)
c) Oficiala Mayor Administrativa.

d) Contraloria

e) Instituciones Universitarias

f) Fiscal General de Jalisco

g) Procuraduria General de la Republica.
h) Procurador Social.

i) Derechos Humanos.

j) Poder Judicial del Estado de Jalisco.

VI.- NATURALEZA Y ALCANCE:

D) REPORTES DESARROLLADOS:

Num. Titulo: Dirigido a: Frecuencia:
1 | Expedientes ingresados de Agenda desde lo local Diferido
infracciones y quejas, asi como
actas de infracciones recibidas
para calificar.
2 | Oficios de peticién C. Departamentos| Diferido
Municipales Y
Autoridades Diversas
3 | Recepcion y control de los pagos | Secretaria de Fianzas Diferido

por los motivos de infracciones
administrativas.

Municipales

B) DECISIONES QUE SE TOMAN EN EL PUESTO:

1. Auxiliar al Juez y al Secretario Municipal en la calificacion de las
infracciones que corresponda y recibir el pago de las mismas.

2. Auxiliar al Juez y al Secretario Municipal en la recepcién de los pagos
derivados de las infracciones calificadas y hacer el reporte respectivo a la
Secretaria de Finanzas Municipal.

3. Auxiliar al Juez y al Secretario Municipal en mantener el buen orden y
funcionamiento del Juzgado Municipal.

Vil.- FINALIDADES:

El Titular es responsable de auxiliar al Juez y al Secretario Municipal en:

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
ESQ. FRANCISCO GONZALEI LEON §/N
IONA CENTRO C.P. 47400

LAGOS DE MORENO, JALISCO.

www.lagosdemoreno.gob.mx

474 74 121 21
474 74 121 00
474 74 204 01




LAGOS

DE MORENO

RECONSTRUVENDO
H. AYUNTAMIENTO 1018-2021

1. Dar cumplimiento a los lineamientos establecidos en el Marco Juridico
Legal.

2. Procurar el cumpliendo de los valores de manera personal y para con sus
compafieros de trabajo.

3. Realizar con apego las disposiciones de la organizacion del personal para
el debido cumplimiento con su trabajo, asi las vacaciones.

4. Asimilar la motivacion de sentir orgullo por servir a la ciudadania para con
ello tener un adecuado ambiente laboral.

9. La obligacion de administrar los insumos y recurso materiales
encomendados al Juzgado Municipal con la finalidad de no hacer uso
indebido de los mismos o desperdiciarlos.

VIil.- PERFIL DEL TITULAR:

B) COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos Técnicos Habilidades Actitudes de Titular
Funcionales

16. Preparatoria 0 18. Planeacioén de 22. Responsable
Bachillerato, Recursos 23. Amable
Técnico (o) Humanos 24. Carismatico
Licenciatura 19. Liderazgo 25. Trato con personal
(Pasante o Titulado) 20. Toma de 26. Iniciativa

17. Desarrollo decisiones 27. Honesto
Organizacional 21. Relaciones 28. Capacidad de

18. Sistemas de humanas. analisis y sintesis
Informacién
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DESCRIPCION DEL PUESTO
“ CAJERA (0) ‘

Revision Fecha {
111 29 MAYO 2020

I.- UBICACION DEL PUESTO

Nombramiento : Cajera (0)

Reporta a : C. Juez vy Secretario del
Juzgado Municipal

Dependencia: Juzgado Municipal

/.- PROPOSITO GENERAL:

Recibir los diversos pagos destinados a los motivos de calificacién del
Juzgado Municipal, al igual que auxiliar al Juez Municipal, Secretario
Municipal, Auxiliares calificadores, Secretaria y Técnico administrativo en lo
que respecta al ambito de sus funciones con relacién a los apoyos que se
brinden, de la misma forma realizar las funciones administrativas que
corresponden, en lo que respecta a la recepcion de las infraccionense, actas
administrativas y documentacién en general que competa al Juzgado
Municipal, al igual que organizar y archivar la documentacion
correspondiente..

lil.- CONTENIDO ORGANIZACIONAL:

*Consultar organigrama general o especifico

IV.- RELACIONES INTERNAS

e. Juez Municipal, Secretario del Juzgado, Auxiliar Calificador, Secretaria
y Cajera.

PALACIO MUNICIPAL, JUAREZ
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V.- RELACIONES EXTERNAS:

a) Secretaria de Finanzas.

b) Secretaria de Seguridad (Transito, Policia, Proteccion Civil, etc)
c) Oficiala Mayor Administrativa.

d) Contraloria

e) Instituciones Universitarias

f) Fiscal General de Jalisco

g) Procuraduria General de la Republica.

h) Procurador Social.

i) Derechos Humanos.

j) Poder Judicial del Estado de Jalisco.

VI.- NATURALEZA Y ALCANCE:

E) REPORTES DESARROLLADOS:

Num. | Titulo: | Dirigido a: | Frecuencia:
1 | Recepcién y control de los pagos |Secretaria de Fianzas |Diferido
por los motivos de infracciones Municipales
administrativas.

B) DECISIONES QUE SE TOMAN EN EL PUESTO:

1. Auxiliar al Juez y al Secretario Municipal en la calificacion de las
infracciones que corresponda y recibir el pago de las mismas.

2. Auxiliar al Juez y al Secretario Municipal en la recepcién de los pagos
derivados de las infracciones calificadas y hacer el reporte respectivo a la
Secretaria de Finanzas Municipal.

3. Auxiliar al Juez y al Secretario Municipal en mantener el buen orden y
funcionamiento del Juzgado Municipal.

VIl.- FINALIDADES:

El Titular es responsable de auxiliar al Juez y al Secretario Municipal en:

1. Dar cumplimiento a los lineamientos establecidos en el Marco Juridico
Legal.

2. Procurar el cumpliendo de los valores de manera personal y para con sus
compafneros de trabajo.

3. Realizar con apego las disposiciones de la organizacion del personal para
= R : 14 : ' ;
¢ debida euthplimighito!eoiiisy trabajo, asi las Vaéam"ﬁsm 21 L4GOS e
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G gulle-P0F-setititd la ciudadania para con
ello tener un adecuadoambiente laboral.
5. La obligacion de administrar los insumos y recurso materiales
encomendados al Juzgado Municipal con la finalidad de no hacer uso
indebido de los mismos o desperdiciarlos.

Viil.- PERFIL DEL TITULAR:

B) COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos Técnicos Habilidades Actitudes de Titular
Funcionales
19. Preparatoria 0 22. Planeacion de 29. Responsable
Bachillerato, Recursos 30. Amable
Técnico 0 Humanos 31. Carismatico
Licenciatura 23. Liderazgo 32. Trato con personal
(Pasante o Titulado) 24, Toma de 33. Iniciativa
20. Desarrollo decisiones 34. Honesto
Organizacional 25. Relaciones 35. Capacidad de
21. Sistemas de humanas. analisis y sintesis
Informacién
FALACIO MUNICIEAL kser 7478121 21 L9GOSDE
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