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LA CIUDAD DE LA GENTE

Introduccion

El presente Manual de Organizacion se crea con la finalidad de dar a
conocer las normas que rigen a la dependencia, el personal, la estructura
orgdnica en cuanto a organizacion, funcionamiento y atribuciones de cada
una de las direcciones y dreas que conforman la administracion publica
municipal de El Grullo, Jalisco.

El contenido de este manual quedard sujeto a modificaciones en caso de
que la estructura presente cambios, esto con la finalidad de que siga siendo
un instrumento renovado y eficiente.



Fundamento Juridico

e Ley General de Responsabilidades Administrativos

e lLey de Procedimientos Administrativos del Estado de Jalisco y sus
Municipios

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Jalisco

e Ley paralos Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion PUblica del Estado
de Jalisco y sus Municipios.

e Ley de ingresos Municipales

Los ordenamientos juridicos que sustentan la elaboraciéon de los Manuales
de Organizacion son los siguientes:

A. Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

CAPITULO 1l
DE LAS FACULTADES Y OBLIGACIONES DE LOS AYUNTAMIENTOS

Articulo 77.- Los ayuntamientos tendrdn facultades para aprobar, de
acuerdo con las leyes en materia municipal que expida el Congreso del
Estado:

Il. Los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de
observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, con el
objeto de:

a) Organizar la administraciéon publica municipal;

b) Regular las materias, procedimientos, funciones y servicios
publicos de su competencia;

c) Asegurar la participacion ciudadana y vecinal;



lll. Los reglamentos y disposiciones administrativas que fueren
necesarios para cumplir los fines senalados en el pdrrafo tercero del
articulo 27 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

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

Articulo 45. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos vy
cualquier ofro acto de similar naturaleza, aprobados por funcionarios
publicos municipales, deben tener los siguientes requisitos:

I. Precisar cudl es la disposicion reglamentaria que aclaran o
interpretan o el criterio de la autoridad que la emitio;

Il. Senalar cudles inciden exclusivamente sobre la actividad de la
administracion publica municipal y cudles otorgan derechos a los
particulares; y

lll. Ser publicados en las Gacetas Municipales o en los medios oficiales
de divulgacion previstos por el reglamento aplicable.

Articulo 46. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos vy
cualesquiera ofros actos de similar naturaleza, no pueden constituirse en
actos legislativos auténomos, ni desvirtuar, modificar o alterar el contenido
de un ordenamiento municipal. Tampoco pueden imponer cargas u
obligaciones a los particulares.

C. Ley de transparencia y acceso a la informacién publica del Estado de
Jalisco y sus municipios.

DE LA INFORMACION FUNDAMENTAL

Articulo 8°. Informacidon Fundamental — General.
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1. Es informacion fundamental, obligatoria para todos los sujetos obligados,
la siguiente:

IV. La informacion sobre la planeaciéon estratégica gubernamental
aplicable al y por el sujeto obligado, que comprende;

c) Los manuales de organizacion;

d) Los manuales de operacion;

e) Los manuales de procedimientos;

f) Los manuales de servicios;

Articulo 15. Informacién fundamental — Ayuntamientos.
1. Es informacion publica fundamental de los ayuntamientos:

IV. Las iniciativas presentadas y las exposiciones de motivos de los
reglamentos vigentes en el municipio;

XXIIl. Los indicadores de evaluacion del desempeno;

Marco Juridico

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Jalisco.

e Ley Federal del Trabajo.

e Coddigo Civil Federal.

e Cobdigo de Procedimientos Civiles Federal.

e Cobdigo Penal Federal.

e Coddigo Nacional de Procedimientos Penales.

e Ley del Gobierno y la Administracién PUblica Municipal del Estado de
Jalisco.

e Ley de responsabilidades politicas y administrativas del estado de Jalisco.
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e Ley paralos Servidores PUblicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

e Ley de Justicia Administrativa del Estado de Jalisco.

e ey de Procedimiento Administrativo del Estado de Jalisco.

e Codigo Civil del Estado de Jalisco.

e Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de Jalisco.

e Codigo Penal del Estado de Jalisco.

e Todos lo demds ordenamientos aplicables a cada caso concreto.

e Ley general para la prevencion social de la violencia y la delincuencia.

e Ley de prevencion social de la violencia y la delincuencia del estado de
Jalisco.

e Ley agraria.

Mision

Brindar asesoria juridica eficiente y oportuna a las diversas direcciones, dreas
y departamentos que intfegran el Ayuntamiento de El Grullo, Jalisco; dentro
del marco de defensa de los intereses del municipio, con fransparencia,
responsabilidad y sobre todo respeto a los derechos de los ciudadanos.

Vision

Salvaguardar el interés municipal, con personal capacitado que
desempene sus funciones con profesionalismo y eficiencia dentro del marco
juridico que compete a la administracion publica municipal.
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Valores

Cumplir las actividades diarias con honradez, humildad y apego a derecho,
en beneficio del Ayuntamiento, y proyectando en bienestar de los
ciudadanos.

Objetivo General

Asesoria legal oportuna y eficaz, en sus diferentes modalidades o ramas
(administrativa, de amparo, agraria, laboral, civil y penal), asi como la
actuacion y representacion en estas, donde el Ayuntamiento sea parte.

Principios

Actuar conforme al principio de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad,
y eficiencia, con el compromiso de actuar con respeto y en pro del interés
publico, garantizando los derechos humanos de los ciudadanos.
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Atribuciones

Ejercitar acciones judiciales que competen al Municipio, vy
representarlo en las controversias o litigios de cardcter constitucional,
administrativo, fiscal, laboral, civil, mercantil, penal, agrario y demads
en los que sea parte. Sin perjuicio de la facultad que tiene el
Ayuntamiento para designar apoderados o procuradores especiales.

Representar al Municipio en la formulacion de denuncias y querellas
ante el Ministerio PUblico.

Brindar asesoria a las direcciones, drea o departamentos municipales
gue cuenten con el cardcter de demandante, demandada o tercero
interesado; y auxiliarlas en cualquier instancia jurisdiccional o
administrativa, en la formulacion de demandas, contestaciones,
denuncias, querellas, cumplimientos de requerimientos, y demds
actos en que sea necesario hacer prevalecer los intereses del
Municipio.

Requerir y recibir oportunamente de las dependencias municipales la
documentacion e informacion solicitada, para la defensa de los
infereses juridicos del Municipio.
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Funciones

Direccion Juridica

Funciones:

Representar al Municipio en todas las controversias o litigios en que
éste sea parte.

Tramitar hasta el punto de resolucidon el procedimiento laboral de
conformidad a lo previsto los arficulos 22 y 23 de la Ley para los
Servidores PUblicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Dar respuesta en tiempo y forma a los requerimientos administrativos
o judiciales, realizados por ofras autoridades, con apego a las
disposiciones normativas aplicables, evitando la ejecucion de
medidas de apremio que afecten a los intereses de la entidad.
Recabarinformacidn necesaria para elaborar las contestaciones a las
demandas recibidas en contfra de la entidad.

Apoyar a la prevencion de conflictos o litigios durante las etapas
conciliadoras, con el propdsito de resolver los casos en curso, para
proteger la imagen e intereses de |la entidad.

Las demds que le atribuyan las leyes y reglamentos de aplicacion
municipal

Principios

El principio rector de la direccion juridica es actuar conforme a derecho,
dentro del marco de la norma, cuidando en fodo momento el principio de
legalidad.
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Funciones del titular

Representar al municipio en los litigios administrativos, penales, civiles,
agrarios, y laborales, donde el Ayuntamiento sea parte.

Brindar asesoria oportuna y eficaz a las diferentes direcciones, dreas o
departamentos del Ayuntamiento, en apego a las leyes y reglamentos
relativos a su drea.

Revision, fundamentacién y elaboracion de contratos, acuerdos y
convenios, ajustdndose a las érdenes e instrucciones de la direccién, drea
o departamento que lo requiera, segun los fines de éste.

Las demds que establezcan las leyes, los reglamentos del Ayuntamiento, y
aqguellas que por acuerdo o disposicion determine el Ayuntamiento.
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Estructura Organica
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Procedimientos y diagramas de flujo

Juicio Laboral

Procesos

(Ayuntamiento parte demandada)

Emplazamiento

—»

Elaboraciéon de
Contestacion

de Demanda

Cierre del
periodo de
instrucciéon

l

Desahogo de

Presentacion de

Contestacion de

Demanda ante el
Tribunal

Pruebas

Dicta Sentencia

l

Impugnacion
de sentencia

N

Celebracion De
Audiencia
Trifasica

Presentacion de

NO

Fin del proceso

impugnacion

Resuelve
impugnacion

l

Fin del proceso
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Juicio de Amparo

Emplazamiento

Contestacion de la
demanda

Presentacion de la
Contestacion de la
demanda ante el Juez

Dictado de
Resoluciéon

i

Deriva Recurso de
Revision

l

Audiencia
Constitucional

< N|

'

Resolucion

Fin del Proceso

Recurso de Revision

v

NO

Desahogo de
pruebas y alegatos

Cumplimiento de
Resolucién

l

Fin del Proceso
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Juicio Administrativo

Emplazamiento

Contestacion de Demanda
y ofrecimiento de pruebas

Entrega de Contestacién
de Demanda

Resolucion de

Amparo

l

)

Desahogo de pruebas y
presentacién de alegatos

Apelacibno [«

Fin del proceso

Sentencia

Apelacién o Amparo

Fin del proceso
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Juicio Agrario

Emplazamiento

Contestacion de
Demanda

Resolucién

Audiencia de desahogo de
pruebas

l

Presenta
alegatos

Fin del Proceso

Cierre del periodo de
pruebas y concede término
comun a las partes para
formular alegatos.
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Asesoria juridica a direcciones, areas o departamentos del Municipio.

Recepcién de
solicitud de apoyo
via escrito o verbal

Estudio y andlisis

Se emiten
recomendaciones

Fundamentacion
juridica

Elaboracion de
oficios, contratos y
convenios.
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Glosario

Asesoria: servicio profesional de informacién y consejo en materia especializada
(juridica, fiscal, técnica, cultural, laboral, contable, etc.).

Eficiente: se refiere a lograr las metas con la menor cantidad de recursos.
Oportuno: que se hace o sucede en tiempo a propodsito y cuando conviene.

Profesionalismo: es la manera o la forma de desarrollar cierta actividad profesional
con un fofal compromiso, mesura y responsabilidad, acorde a su formacion
especifica y siguiendo las pautas preestablecidas socialmente.

Legalidad: conformidad a la ley. Se llama “principio de legalidad” aquel en virtud
del cual “los poderes publicos estan sujetos a la ley”, de tal forma que todos sus
actos deben ser conforme a la ley, bajo la pena de invalidez.

Imparcialidad: mantenerse en una posicidon objetiva en relacién con las facciones
enfrentadas. La imparcialidad sostiene que las decisiones deben tomarse
atendiendo a criterios objetivos, sin influencias de sesgos, prejuicios o fratos
diferenciados por razones inapropiadas.

Lealtad: sentimiento de respeto y fidelidad a los propios principios morales, a los
compromisos establecidos o hacia alguien. Permanencia y apoyo constante a una

persona, institucion o region.

Controversia: desacuerdo sobre un punto de derecho o de hecho, una
confradiccién, o una oposicidn de intereses enfre dos personas

Litigio: enfrentamiento o disputa entre dos personas o partes en un juicio.



