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INTRODUCCION

En cumplimiento al articulo 115, fraccion II de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, el articulo 77, fraccién Il de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Jalisco, el articulo 40, 45 y 46 de la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del
Estado de Jalisco, los articulos correlativos del Reglamento Interno Aplicable y demas
disposiciones aplicables, el Juzgado Municipal del H. Ayuntamiento Constitucion del Municipio de
Jocotepec ha elaborado el presente manual con el objeto de describir los procedimientos
desarrollados al interior del municipio, generando una guia, tanto para el personal adscrito como
para las personas interesadas en conocer las actividades encomendadas y la forma en que éstas
deben operar. Para preservar la utilidad del manual de procedimientos, sus actualizaciones se
realizaran en la medida que surjan cambios en la estructura organizacional, modificaciones
normativas, variacién en la ejecucién de los procedimientos o cualquier otro elemento que motive
la modificacién, ampliacion o supresion de los procedimientos aqui descritos.




OBJETIVOS DEL MANUAL

El manual de procedimientos es un instrumento administrativo enfocado al cumplimiento de
objetivos y la reduccién de los riesgos que puedan afectar el logro de éstos, fortaleciendo asi la
coordinacién, direccion y control administrativo de la actividad municipal.

Particularmente los objetivos del presente manual son:

e Servir de induccién al personal de nuevo ingreso en las actividades de las Unidades
Administrativas.

e Facilitar la interaccion y coordinacion entre las distintas Unidades Administrativas.

e Mejorar el desarrollo de los procesos a partir de su sistematizacion.

e Delimitar las responsabilidades operativas.

e Generar mecanismos documentales de control.

e Apoyar en los procesos de registro y transmision de la informacion.

MISION
Fungir como la figura juridica que se encarga de aplicar la Justicia Municipal, dejando
a salvo las garantias del ofendido, tomando en cuenta y respetando los
Derechos juridicos de los ciudadanos del municipio de Jocotepec.
VISION
Establecer Plenamente un Estado de Derecho, para dar legalidad a los actos de autoridad,
acercando los medios de defensa a los particulares, cumpliendo y haciendo cumplir los
principios de Justicia.

e Valores

e Imparcialidad

e |gualdad

e Justicia Legalidad




MARCO JURIDICO
La figura del Juez se define segin el diccionario juridico el instituto de
Investigaciones juridicas de la UNAM. De la siguiente manera:

“Es la persona designada por el Estado para administrar Justicia dotada de
Jurisdiccion para decidir litigios.”

-Reglamento de organizacion de la administracién publica de Jocotepec.

El Juez Municipal se encuentra debidamente establecido en
la legislacién en todos sus niveles, en este sentido nuestra Carta Magna lo contempla en:

1. Constitucién Federal de la Republica. Articulos 21, 115

2. La Constitucién Politica del Estado de Jalisco: Capitulo II; Articulos 77, 86. 3. Ley del Gobierno
y la Administracién Publica Municipal del Estado de

Jalisco; Capitulo IX: Articulos: 40, 41. Capitulo IV: Articulos: 55, 56, 57, 58y 59. 4. Reglamento de
Policia y Buen Gobierno: Capitulo | Articulos: 1,2, 3, 4, 6.

EN LO ADMINISTRATIVO

Tal y como se ha establecido en diferentes momentos del presente documento, la autonomia del
Municipio se debe respetar, por lo tanto se deja plena libertad
para que se establezcan las reglas de como administrar el funcionamiento de
los Jueces Municipales, no obstante lo anterior se propone una opinién a este respecto,
pero siempre atendiendo a las necesidades que el municipio requieray en nuestro caso
siendo una jurisdiccion pequefia losrecursos son pocos pero suficientes para cubrir
los requerimientos que este demanda , peroa la vez se deja abierto a las expectativas que en el
futuro valla exigiendo, proponiendo opciones a este respecto de la siguiente manera:

1. Recursos Humanos.- La existencia de un Juez Municipal, pudiendo existir un secretario, un
celador, un médico, personal de traslado, y personal administrativo, o auxiliarse con el
personal existente en la Direccion de Seguridad Publica.

2. Recursos Materiales.- Contar con un vehiculo, de traslado, escritorios, sillones,
sillas de visitante, equipo de cémputo, teléfono, bascula gramera, archivero.




3. Archivos.- Sellos y firmas autorizadas
y droga decomisadas, infracciones calificadas inconformidades, libro de gobierno, parte de
novedades o partes informativos de policia, folios de libertad, folios de inventario,
expedientes de detenidos, oficios de correspondencia.

4. Instalacién.- Reglamentarlo, lanzar la convocatoria, hacer el nombramiento, elaborar el
proyecto de trabajo, aprobar la partida presupuestal para su funcionamiento.
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ATRIBUCIONES
Atribuciones de los Jueces Municipales:

Articulo 1°.- El presente reglamento se expide con fundamento en los articulos 115, fraccién Il de
la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 77 de la Constitucién Politica del Estado
de Jalisco; 40, 44, 55 al 59 de la Ley de Gobiernoy la Administracion Publica Municipal del Estado
de Jalisco, y tiene por objeto establecer la estructura, competencia, funcionamiento y
procedimientos del juzgado municipal, asi como lo relativo a los recursos, con sujecion a los
principios de igualdad, publicidad, audiencia y legalidad.

Articulo 2°.- Para los efectos del presente ordenamiento, se entendera por: AYUNTAMIENTO.- El
Gobierno Municipal de Jocotepec, Jalisco. ELEMENTOS DE LA POLICIA.- Al elemento operativo de
la Direccién de Seguridad Publica, Transito y Bomberos. INFRACTOR.- Toda persona fisica o juridica
que por accion u omisién contravenga los ordenamientos municipales. JUEZ.- El Juez Municipal de
Jocotepec, Jalisco. JUZGADO.- El Juzgado Municipal de Jocotepec, Jalisco. LEY.- La Ley del Gobierno

y la Administracién Publica Municipal del Estado de lJalisco. REGLAMENTO.- El presente
ordenamiento.

ATRIBUCIONES:

II. Conocer, calificar e imponer las sanciones administrativas municipales que procedan por faltas
o infracciones a los ordenamientos municipales, excepto las de caréacter fiscal;

lIl. Conciliar a los vecinos de su adscripcion en los conflictos que no sean constitutivos de
delitos, ni de la competencia de los érganos judiciales o de otras autoridades;

IV. LUevar un libro de actuaciones y dar cuenta al directo y sindico
del desempefio de sus funciones.

V. Desahogar las audiencias correspondientes y dar las debidas resoluciones.

Funciones Principales:

1. Calificar las infracciones establecidas en el Reglamento de Policia y Buen Gobierno.
2. Resolver sobre la responsabilidad o no responsabilidad de los presuntos infractores.
3. Aplicar las infracciones establecidas en el Reglamento.

4. Ejercer de oficio las funciones conciliatorias cuando de lainfraccién cometida deriven
dafos y perjuicios que deben reclamarse por la via civil, y
en su caso, obtener la reparacion del dafio o dejar a salvo los derechos del ofendido.

5. Intervenir en materia del Reglamento en
conflictos vecinales y familiares o conyugales, con el Gnico fin de avenir a las partes.




6. Autorizar con su firma y sello del Juzgado los informes de Policia que sean de su competencia.

7. Expedir Copias certificadas de los informes de policia cuando lo solicite el denunciante, el
infractor o quien tenga interés legitimo.

8. Solicitar por escrito a las autoridades competentes el
retiro de objetos que se encuentren abandonados en la via publica.

9. Dirigir el Personal que integra el Juzgado, el cual estard bajo sus érdenes y responsabilidad.

10. Supervisar  que  los elementos de policia  entreguen a la representacion
social sin demora y debidamente los servicios de su competencia.

11. Enviar al sindico un informe periddico que contenga
los asuntos tratados y las resoluciones que haya dictado.

12. Solicitar el auxilio de la Policia Federal Preventiva, de la Policia Estatal, y de
otras Policias Municipales, en los términos de la Ley General, que
establece las Bases de Coordinacién del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

PROCESO ADMINISTRAVO

Actividad : Mediacion Requisitos Descripcion del Procedimiento

Entre los ciudadanos del -Que haya un conflicto. - la parte afectada

municipio de Jocotepec. -Datos personales de ambas acude a juzgados
partes. municipales
-Citatorio donde el juez gira

una notificacion a
la otra partey
asigna la fechay
hora donde se
desahogara una
audiencia de
conciliacion.




$i8 CORSTITOIONAL
EREE, IALISERS .

Actividad: Calificar Falta
administrativa

Requisitos

Descripcion del procedimiento

Ciudadanos que infrinjan la

ley en municipio de Jocotepec.

-Que haya violado una falta
administrativa del reglamento
de policia y buen gobierno del
municipio de Jocotepec.

- Que el ciudadano o la
ciudadana haya cometido una
falta administrativa, seguridad
publica lo vincula a juzgados
municipales y el juez se
encarga de asignar una multa,
una sancion o en su caso
amonestacion.

ESTRUCTURA FUNCIONAL

SINDICO MUNICIPAL.

DIRECTOR DE JUSTICIA M.

JUECES MUNICIPALES.

Revisar el funcionamiento del
juzgado municipal y apoyar a
su mejor funcionamiento.

Mantener el funcionamiento
del juzgado municipal de una
manera eficiente, eficazy
responsable para los
ciudadanos de Jocotepec.

Brindar un servicio eficiente,
eficaz, honesto y responsable
a los ciudadanos de Jocotepec.




PROCEDIMIENTO

Seguridad publica pone al infractor a disposicion del Juez Municipal, y hace
entrega del IPH.
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El juez municipal en turno se encarga de
calificar la falta administrativa.
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El juez resuelve segun su criterio,
asigna la sancion basandose en el |

reglamento de policia y buen {
gobierno una sancién, multao |
amonestacion. i
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