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INTRODUCCION

El Gobierno de El Grullo Jalisco en ejecucion de politicas publicas, haran marcado
el sello caracteristico en el ejercicio de nuestro municipio con la finalidad de seguir
reforzando y mejorando las politicas publicas, la formulacién de un Plan Municipal
de Desarrollo 2021-2024 modernizando de la Administracion Publica, tema que
engloba hacer més sencillo cualquier tipo de tramite y servicio hacia los ciudadanos

en un menor tiempo y desde luego un menor costo.

El manual presenta una relevancia significativa, ya que a través de este instrumento
ordenara el marco normativo, funciones y atribuciones que orientan a los servicios

publicos a mejorar el desempefio de sus labores
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MARCO LEGAL Y NORMATIVIDAD

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado de Jalisco

Ley de Gobierno y Administracion Publica Federal

Ley de Gobierno y Administracion Publica de Estado de Jalisco y sus

Municipios

Ley General de Responsabilidades Administrativos

Ley de Procedimientos Administrativos del Estado de Jalisco y sus

Municipios
. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Jalisco
. Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios
. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de

Jalisco y sus Municipios.
. Ley de ingresos Municipales

. Reglamento de justicia civica del municipio de El Grullo Jalisco.
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OBJETIVO GENERAL

Es una herramienta que contribuye a la planeacion y organizacion de las funciones,
ademas de servir para el analisis y revision de los métodos y sistemas de trabajo y
que atraveso de estos se logra una mejora sustancial en la atencion y servicios con

el impacto hacia el ciudadano o usuario final.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Mostrar la organizacion de la dependencia municipal

Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo de cada unidad orientada

a la consecucion de los objetivos de la dependencia.

Delimitar responsabilidades y competencias de todas las areas que componen la

organizacion.

Asi como detectar omisiones y evita duplicar de funciones que repercutan en el uso

indebido de los recursos.

Actuar como medio de informacién, comunicacién y difusibn para apoyar la
induccién del personal al contexto de la institucion, asi como en la toma de

decisiones
Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de la dependencia.

Facilitar la labor de la auditoria administrativa, mediante la evaluacion del control y
desempeiio de la unidad administrativa.
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MISION

Servir con profesionalismo y administrar de manera responsable de los recursos
publicos del Municipio de El Grullo, fomentando la participacion ciudadana en las
decisiones de gobierno y con responsabilidad social cubrir las necesidades de todas
las partes interesadas en las dinamicas gubernamentales para generar condiciones

que impulsen el desarrollo institucional, socioeconémico y sustentable.

VISION

Ser el Gobierno Municipal lider en rendicion de cuentas prestacion de servicios de
calidad certificada, en la solucion de problemas y propiciar un lugar ideal para vivir,
trabajar e invertir, en donde los ciudadanos son la parte medular en la toma de

decisiones y todos aportan al bienestar comin en un ambiente sustentable.
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VALORES Y PRINCIPIOS

+ Paz Social: Porque como seres humanos tenemos la capacidad de vivir en
calma, con una sana convivencia social.

* Responsabilidad: Por que como funcionarios publicos dar cumplimiento a
las obligaciones y el ser cuidadosos al tomar una decision o realizar algo es
fundamental.

* Honestidad: Es para este actual ayuntamiento la conducta recta y honrada
gue lleva a observar normas y compromisos, asi como a actuar con la verdad,
lo que denota sinceridad y correspondencia en lo que se hace, en lo que se
piensay en lo que se dice.

« Gratitud: Para nosotros la gratitud es una de las muchas emociones
positivas que se pueden sentir y consiste en centrarse en las cosas buenas
de nuestras vidas y en sentirse agradecido por lo que tenemos y podemos
ofrecer al mismo tiempo a la sociedad Grullense.

+ Solidaridad: Nos referimos a la contribucion que tenemos con nuestra
sociedad en general.

+ Respeto: Esto significa que daremos el valor a cada puesto de trabajo, al
trabajo de todos y de cada uno de los miembros de la organizacién, a la
funcion de cada uno, a dotar a cada persona de la remuneracion que le
corresponde.

« Convivencia: Valor que la direccion tiene para ser un disfrute de los espacios
laborales como conjunto de normas morales que permiten la buena
convivencia entre los diferentes grupos de personas.

* Voluntad: Es la actitud de decidir y ordenar la propia conducta como
propiedad que se expresa de forma consciente en el ser humano, para
realizar algo con intencion de un resultado 6ptimo para la empresa y la

sociedad en general.
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Ayuda Mutua: Para nosotros es un término que describe la cooperacion, la
reciprocidad, y el trabajo en equipo, y que conlleva o implica un beneficio
mutuo para los individuos cooperantes.

Compromiso: Es la capacidad que tiene el ser humano para tomar
conciencia de la importancia que tiene cumplir con el desarrollo de su trabajo
dentro del tiempo estipulado para ello.

Transparencia: en la realizacion de las labores que son hechas con total
calidad y legalidad

Sencillez: para brindar tramites simples que incrementen la confianza en los

ciudadanos con respecto al desempefio gubernamental



ESTRUCTURA ORGANICA

PRESIDENTE MUNICIPAL

SECRETARIO GENERAL
SINDICO DEL AYUNTAMIENTO

JUZGADO MUNICIPAL

JUEZ MUNICIPAL
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Para el cumplimiento de sus responsabilidades, de director es apoyado por
los Organos de Apoyo y Funcional del Ayuntamiento, asi como asesores legales

externos.
Relacion de Coordinaciéon Funcional
Dentro de las relaciones de coordinacion internas y sin perjuicio de la directa

dependencia, determinada en la estructura organica, mantiene continda

concordancia y respuesta de funcién con los diferentes érganos de Gobierno.

Respecto a coordinacidn con el exterior, mantiene relacion con los diferentes

Organos como: ...
a). - secretario de juzgado:
Funciones Generales

1.- Autorizar con su firma y el sello del juzgado las actuaciones en que
intervenga el juez en ejercicio de sus funciones y, en caso de actuar supliéndolo, las

actuaciones se autorizaran con la asistencia de dos testigos.

2.- Recibir el importe de las multas que se impongan como sanciones, expedir
el recibo correspondiente y enterar diariamente a la Hacienda Publica del
Ayuntamiento, las cantidades que reciba por este concepto, en los casos en que
esta Ultima no tenga establecida oficina recaudadora en la sede donde se ubique el

juzgado.

3.- Retener, custodiar y devolver, los objetos y valores de los presuntos
infractores, previo recibo que expida. No podra devolver los objetos que por su
naturaleza sean peligrosos, en cuyo caso, debera remitirlos al lugar que determine

el Sindico, pudiendo ser reclamados ante éste, cuando proceda.



4.- Llevar el control de la correspondencia, archivos, érdenes de presentacion

y registros del juzgado.

5.- Realizar cada mes un informe de las actividades realizadas en el juzgado

municipal y remitirlo a las autoridades correspondientes.
6.- Llevar un control de los detenidos y retenidos en digital y en fisico.

7.- Remitir a los infractores arrestados, a los lugares destinados al
cumplimiento de arrestos, debidamente relacionados y custodiados por elementos

de la policia.
8.- Brindar asesoria juridica a personas que lo requieran.

9.- Auxiliar al juez en el ejercicio de sus funciones y suplir las ausencias del

juez.
b). - Auxiliar:
Funciones Generales
1. Dar asesoria juridica a toda la ciudadania que lo solicite.

2. Elaboracion de citatorios con el fin de conciliar a las personas, los cuales

son entregados por elementos de policia.
3. Auxiliar al Juez en el ejercicio de sus funciones.
Relaciones de Responsabilidad y Coordinacion Funcional
Dependen y reportan directamente al director y Areas Operativas.

Coordinan con los otros 6rganos lo relacionado a sus funciones y labor de

apoyo
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

FUNCIONES:

Atender a la ciudadania en lo referente a calificaciones de multas de acuerdo

LEY DED INGRESOS DE EL MUNICIPIO DE EL GRULLO JALISCO

PRODUCTOS Y/O SERVICIOS QUE GENERA EL PUESTO:

Atender la potestad jurisdiccional para aplicar la ley y las demas normas

juridicas que corresponden

PLAN MUNICIPAL

La vision del gobierno para los préximos afios esta sustentada en dos ejes
TRANSVERSAL Mejora regulatoria

Profesializacion de los servicios pulidos

Implementacion de nuevas tecnologias al interior de la administracion publica

ESTRATEGICOS Gobierno de puestas abiertas Nueva forma de

organizacién social

Ciudadanos en la toma de decisiones

Mejora de la solucion de demandas ciudadanas



ATRIBUCIONES

+ Determinar la responsabilidad de los presuntos infractores puestos a su
disposicion y en su caso aplicar las sanciones municipales

* Poner a disposicion de las autoridades competentes a las personas que
presuntamente hubiese cometido algun delito

+ Coordinarse en materia de prevencion social

» Supervisar y vigilar el funcionamiento del juzgado municipal

» Evaluar el desempeiio del personal

TRAMITES Y SERVICIOS

Calificacion de multas emitidas por la Direccién General de Inspeccion y Vigilancia

y de la Direccion de Verificacion

Determinar de la sancidén administrativa de ciudadanos infractores de acuerdo al

banco de policia y buen gobierno
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GLOSARIO

AUDIENCIA. - Acto en el que un soberano u otra autoridad recibe con caracter
oficial a las personas que quieren conversar con él, generalmente para exponer,
reclamar o solicitar alguna cosa.

BANDO DE POLICIA Y BUEN GOBIERNO. - Es el conjunto de normas
administrativas que regulan el funcionamiento de la administracion Publica
Municipal y sus relaciones con la comunidad.

CNDH. - La Comision Nacional de los Derechos Humanos, es un organismo con
autonomia de gestion y presupuestaria, personalidad juridica y patrimonio propios,
gue tiene la mision de proteger, observar, promover, estudiar y divulgar los Derechos
Humanos que ampara el orden juridico mexicano.

COMPETENCIA. - Aptitud para conocer un asunto determinado. La competencia se
determina en funcién de la persona, de la materia, del tiempo y del lugar.
CONCILIACION. - Es un mecanismo alternativo de solucion de conflictos a través
del cual, dos o mas personas, naturales o juridicas, de caracter privado o publico,

nacional o extranjera), gestionan por si mismas la solucion de sus diferencias, con
la ayuda de un tercero neutral y calificado, denominado conciliador.

MEDIACION son procedimientos de resolucion extrajudicial de conflictos, es decir,
vias alternativas a la jurisdiccion ordinaria y por tanto mas &agiles, rapidas,
confidenciales y econémicas (en relacion con los costes de tramitacion).

DETENIDO. - Que ha sido privado provisionalmente de la libertad por orden de la
autoridad competente.

RETENIDO. - Menor de 12 a 17 afios que ha sido privado provisionalmente de la
libertad por orden de la

autoridad competente.



