MANUAL DE ORGANIZACION, PROCEDIMIENTO
Y OPERACIONES DEL JUZGADO MUNICIPAL DE
TECALITLAN JALISCO
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l. Introduccion

Dentro del marco de la normatividad vigente en el Gobierno Municipal
de Tecalitlan, Jalisco, Administracion 2018-2021, y de conformidad
con los principios fundamentales de la organizacion empresarial, el
presente manual constituye un apoyo para la ejecucién de las
operaciones importantes que se llevan a cabo en el Juzgado
Municipal de Tecalitlan.

Este documento tiene como propésito fundamental el proporcionar de
forma ordenada y sistematica, los conocimientos necesarios para
llevar a la practica los aspectos relacionados a los requisitos y
funcionamiento del Juzgado Municipal. A través del discernimiento
del marco juridico sus requisitos y funciones, estructuracion,
determinacién e instalacion y permitira a los futuros funcionarios que
lo consulten adquirir el aprendizaje necesario para el buen
desempenio de sus funciones.

No obstante, el contenido de este documento puede y debe estar
sujeto a revisiones continuas por parte de los implicados en su
ejecucion tanto por el Ciudadano Presidente Municipal, él Sindico y
por el Oficial Mayor Administrativo, quien es quien atiende las
necesidades y asuntos emergentes del campo laboral.

Por ello, las indicaciones, instructivos, colaboraciones, y demas
actividades aqui contenidas no son mas que sugerencias que han
sido previamente aprobadas empirica y metodolégicamente,
demostrando que, al llevarse a cabo conforme a su descripcion,
garantizan que el nuevo personal y las administraciones siguientes
contaran con una guia procedimental eficiente que provea a la
organizacién de un nivel deseado de seguridad operativa.

Il. Objetivo del Manual

Contar con una herramienta administrativa de facil comprensién y
ejecucién para llevar a cabo las operaciones importantes derivadas
del Juzgado Municipal y sus relaciones interdepartamentales dentro
del Gobierno Municipal de Tecalitlan, Jalisco.

Asi como resolver con jurisdiccion administrativa en materia
Municipal, la calificacion e imposicion de sanciones por infracciones
al Reglamento de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Tecalitlan
Jalisco, el tramite o resolucién de las quejas que fueren formuladas
por controversias que deriven de la aplicacion de este ordenamiento,
asi como las acciones de los asuntos que en el ejercicio de sus
funciones les fueren deleaados o encomendados por la autoridad



lll. Operaciones

1. Procedimiento para la calificacion y aplicacion de sanciones
administrativas por faltas al reglamento de Policia y Buen
Gobierno del Municipio de Tecalitlan Jalisco

1.1. Propésito

Establecer una guia que sefiale el procedimiento para los efectos de
elaborar el acta administrativa correspondiente a fin de calificar e
imponer las sanciones administrativas municipales que procedan por
faltas o infracciones al Reglamento de Policia y Buen Gobierno para
el Municipio de Tecalitlan Jalisco, asi como llevar el libro de gobierno
respecto de las actuaciones que se practiquen por el Juzgado y los
pasos para dar cuenta al Ayuntamiento del desempefio y funciones
propias del Juzgado municipal.

1.2. Alcance

Este procedimiento involucra a la Direcciéon de Seguridad Publica
Municipal, a la Sindicatura, a la Direccién de Reglamentos y al propio
Presidente Municipal.

1.3. Referencias

» Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de
Procedimientos, expedida por la Oficialia Mayor de la
Secretaria de Relaciones Exteriores en mayo de 2004.

» | a Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

» Ley del Gobierno y la Administracion Puablica Municipal del
Estado de Jalisco

» Reglamento de Gobierno y Administracién del Municipio de
Tecalitlan, Jalisco.

1.4. Responsabilidades

» Elaboracién: Juzgado Municipal.

» Emisién: Oficialia Mayor Administrativa y Direccién de
Reglamentos.

» Control: Oficialia Mayor Administrativa y Direccién de
Reglamentos.

» Vigilancia: Juzgado Municipal, Direccion de Seguridad Publica



= Aprobacidon: Oficialia Mayor Administrativa y Presidencia de
manera colegiada.

1.5. Definiciones

» Conciliar. Componer y ajustar los animos de quienes estaban
opuestos entre si

» [ey. Precepto dictado por la autoridad competente, en que se
manda o prohibe algo en consonancia con la justicia y para el
bien de los gobernados.

» Reglamento: Coleccidn ordenada de reglas o preceptos, que
por la autoridad competente se da para la ejecucion de una ley
0 para el régimen de una corporacion, una dependencia o un
servicio.

» Sancion: Pena que una ley o un reglamento establece para sus
infractores

1.6. Método de Trabajo
Politicas y Lineamientos

Se consideran faltas administrativas o infracciones al

Reglamento de Policia y buen Gobierno para el Municipio de
Tecalitlan Jalisco, todas aquellas acciones u omisiones que lesionan
el orden publico, los servicios publicos o la moral en general y que
vayan en contra de los intereses colectivos consignados en dicho
reglamento.
Cuando cualquiera de las faltas consideradas en el reglamento, se
sume otra que se tipifique como delito, el Juzgado Municipal se
declarara incompetente y procedera de inmediato remitir al detenido
a disposicion del Ministerio Publico correspondiente.

Las faltas punibles previstas en el Reglamento de Policia y
Buen Gobierno se dividen en: Contravenciones al orden publico, al
régimen de seguridad de la poblacion; de las buenas costumbres y
decoro publico y a los principios de nacionalidad; contravenciones
sanitarias y ecoldgicas; a las normas de ejercicio del comercio y el
trabajo y contravenciones a la buena prestacién de los servicios
publicos.

Para la aplicaciéon de las sanciones por infracciones al bando
de Policia y Buen Gobierno, se tomaran en cuenta las siguientes
circunstancias:



Il.- Si se causaron darios a algun servicio o edificio publico con
la consiguiente alarma publica.

lll.- Si hubo oposicién violenta a los agentes de la autoridad.
IV.- La edad, condiciones culturas y econémicas del infractor.
V.- Si se pusieron en peligro las personas o bienes de terceros.

VI.- Las circunstancias de modo, tiempo, lugar y vinculos del
infractor con el ofendido.

VII.- La gravedad y consecuencias de la alteracién del orden en
la via publica o en algun evento o espectaculo.

La imposicion de una sancion administrativa sera independiente
de la obligacién de reparar el dafio causado, de acuerdo con la
responsabilidad civil objetiva que sefiala el Cédigo Civil vigente en el
Estado de Jalisco o las Leyes competentes aplicables al caso.

Las faltas administrativas o infracciones de policia seran sancionadas
en base a la Ley de Ingresos del Municipio. En los casos no previstos
por el Reglamento, la multa podra ser a juicio del Juez Municipal, de
conformidad con la gravedad de la infraccidn, con el equivalente de 1
a 15 dias de salario minimo vigente en la zona, segun la gravedad del
caso atendido a lo dispuesto por el Articulo 16 de este Reglamento y
el Articulo 21 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, las que Unicamente consistiran en multa o arresto hasta
por 36 horas; pero si el infractor no pagara la multa que se le hubiere
impuesto se permutara ésta por el arresto correspondiente, que no
excedera en ningun caso de 36 horas. Si el infractor fuese jornalero,
obrero o trabajador, no podra ser sancionado con multa mayor del
importe de su jornal o salario de un dia.

Tratandose de trabajadores no asalariados, la multa no excedera del
equivalente a un dia de su ingreso. En todos los casos se escuchara
en defensa del infractor, la conmutacion de la sancién econémica por
el arresto, podra ser opcional con trabajo comunitario voluntario del
infractor que no excedera en ningun caso de una jornada.

Descripcion de Actividades

Procedimiento

Fecha:
nrtithral/19/2N18K

Procedimiento para integrar un




Unidad Administrativa:
Sindicatura Municipal

Municipal

Area Responsable: Juzgado

Paso Responsable

Direccion de
Seguridad
Publica

3 Juzgado
Municipal

4 Juzgado

Municipal

5 Juzgado
Municipal

Descripcion de actividades

Actividad

Mediante oficio y/o
informe policial
homologado (IPH), la
Direccién de Seguridad
pone a disposicion del
Juzgado Municipal al
presunto infractor para su
calificacion de lafalta
cometida

Da por recibido el oficio
y/o informe policial,
elabora el auto de
radicacion

Via telefonica, el Juzgado
Municipal solicita informes
de antecedentes del
infractor, tanto a la
Fiscalia General en el
estado de Jalisco, como a
la Direccion de Seguridad
Publica Municipal de
Tecalitlan.

En audiencia Publica y
bajo la asistencia de una
persona de su confianza
o de su abogado defensor
se le recibe la declaracion
y pruebas de descargo al
presunto infractor, para la
calificacién de su falta.
Encontrandose

responsable al mismo se
la da la nnriAn de eccnner

Documento de
trabajo




Direccién de
Seguridad
Publica
Municipal de
Tecalitlan

Oficina de
Hacienda
Municipal

Juzgado
Municipal

36 horas o pagar el
importe de la multa
respectiva.

En caso de encontrar
plenamente responsable
al infractor, la Direccion
de Seguridad Publica
mediante el sistema AFIS
(Automated Fingerprint
Identification System
SISTEMA
AUTOMATIZADO DE
IDENTIFICACION DE
HUELLAS DIGITALES)
elabora la
correspondiente ficha
sinalectica del infractor
para fin de hacer el
registro de antecedentes
por faltas administrativas
del multicitado infractor

En caso de que el
infractor opte por pagar la
multa, hara el pago o
depdsito de la misma en
la Hacienda Municipal, en
donde se le extendera el
recibo oficial de pago
correspondiente.

Efectla las anotaciones
correspondientes en los
libros de gobierno para
futuras consultas o
indagaciones




FUNCIONES DEL JUZGADO MUNICIPAL

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

2. Conciliar a los vecinos de la adscripcion en los conflictos que no
sean constitutivos de delito, ni de la competencia de los 6rganos
judiciales o de otras autoridades

3. Llevar un libro de actuaciones y dar cuenta al Ayuntamiento del
desempefio de sus funciones

3.1.- En este apartado el Juzgado Municipal para el ejercicio de sus
funciones, cuenta con los siguientes libros de gobierno: A). - Un libro
de registro de infracciones, donde se establecera diariamente y por
numero progresivo el numero de folio del acta, fecha, del acta,
nombre, del infractor, sefialamiento de la falta cometida y el tipo de
sancion impuesta. B). - Un libro de oficios donde se anotara el nUmero
diario y progresivo del o los oficios girados por el Juzgado, fecha de
emision del oficio, nombre de la autoridad o persona a la que se dirige
y un apartado de observaciones.

3.2.- Cada dia primero del mes, se rinde por escrito un informe de
actividades o funciones realizadas por dicho Juzgado Municipal al
Departamento de Oficialia Mayor.

Anexos

» Consultese el Reglamento de Gobierno y Administracion
Publica en la pagina web www.tecalitlan.gob.mx

» Para consultar la Guia Técnica para la Elaboracion de
Manuales de Procedimientos (de la Secretaria de Relaciones
Exteriores, mayo de 2004), solicite una copia al departamento
de Cémputo e Informatica o a Oficialia Mayor.
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