


ÍNDICE DE CONTENIDOS 
ÍNDICE....................................................................................................................................................... 2

INTRODUCCIÓN........................................................................................................................... 3

OBJETIVOS DEL MANUAL……………………………………………………........................................... 4

MISIÓN…………………………………………………………………………….................................................... 5

VISIÓN………………………………………………………………………………................................................. 5

MARCO JURÍDICO......................................................................................................................  5

ATRIBUCIONES................................................................................................................................................................................................................ 6

DE LA ORGANIZACIÓN DE LA DIRECCIÓN DE JUSTICIA MUNICIPAL...................... 8

ORGANIGRAMA........................................................................................................................... 8

PROFESIOGRAMA...................................................................................................................... 9

PLAN ANUAL............................................................................................................................... 10

DE LOS SERVICIOS.................................................................................................................... 11

DE LOS PROTOCOLOS DE LA DIRECCION DE JUSTICIA MUNICIPAL...................... 12

DE LOS PROCEDIMIENTOS................................................................................................... 24

TRANSITORIO............................................................................................................................. 27

ACTUALIZACIÓN Y AUTORIZACIÓN................................................................................... 27

2



3

INTRODUCCIÓN

La Dirección de Justicia Municipal es la dependencia encargada de la determinar las 
sanciones a ciudadanos infractores de responsabilidades administrativas, contribuir al 
orden social, fomentando la tolerancia y el respeto entre los ciudadanos del municipio de 
Ocotlán a través de la mediación y conciliación, privilegiando el dialogo con el propósito 
de prevenir y solucionar problemas o conflictos de forma pacífica.
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Fomentar el desarrollo de la práctica de valores humanos y relación con la comunidad, 
así como el desarrollo y aplicación de la ley conforme la situación se requiera a través del 
diseño del presente  manual de procedimientos del área jurídica.

Impartiendo justicia, para dar solución de manera pacífica a través del dialogo, y 
buscando  por medios de servicios de asistencia y  asesoría jurídica las soluciones 
alternas que eviten llegar a promover juicios largos y tediosos para las personas que 
traten de buscar buenos resultados a sus conflictos. 

El fin del presente manual es supervisar e instruir por medio de los jueces calificadores 
la determinación de cantidades liquidas de infracciones administrativas de ciudadanos 
que se encuentren a disposición de los jueces municipales  por presuntas violaciones a 
reglamentos gubernativos y de policía y buen gobierno.

Supervisar y auxiliar el desempeño de las actividades del área a su cargo.

El Gobierno Municipal de Ocotlán, Jalisco a definido su misión, visión y filosofía como 
parte de su planeación estratégica, los cuales definen el rumbo de acción para los 
próximos años; además, al ser un gobierno comprometido con la calidad y mejora 
continua se presenta su política de calidad.

OBJETIVOS DE LOS MANUALES
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Servir con profesionalismo y administrar de manera responsable los recursos públicos 
del municipio de Ocotlán, en función del contexto local y metropolitano, fomentando 
la participación ciudadana en las decisiones del Gobierno; y con responsabilidad social 
cubrir las necesidades de todas las partes interesadas en las dinámicas 
gubernamentales para generar condiciones que impulsen el desarrollo institucional, 
socioeconómico y sustentable.

VISIÓN

Ser el Gobierno Municipal líder a nivel Nacional en innovación, rendición de cuentas y 
prestación de servicios con calidad certificada. Así mismo, actuar de manera 
coordinada con el resto de los municipios de Jalisco, en la solución de problemas y 
propiciar un lugar ideal para vivir, en donde los ciudadanos son la parte medular en la 
toma de decisiones y todos aportan al bienestar común en un ambiente sustentable.

MISIÓN

A continuación se presenta el marco normativo al que se habrá de apegarse la Dirección 
de Justicia Municipal para la realización de sus actividades

FEDERAL
- Constitución política de los Estados Unidos Mexicanos.

ESTATAL
- Constitución Política del Estado de Jalisco
- Ley de Responsabilidades Políticas y Administrativas del Estado de Jalisco
- Ley de Procedimientos Administrativos del Estado de Jalisco y sus Municipios
- Ley del Gobierno y la Administración Pública Municipal del Estado de Jalisco
- Ley de Justicia Alternativa del Estado de Jalisco

MUNICIPAL
- Reglamento de Gobierno y Administración Pública Municipal de Ocotlán Jalisco
- Reglamento de Policía y Buen Gobierno de Ocotlán Jalisco

MARCO JURÍDICO
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ATRIBUCIONES
Las obligaciones y atribuciones de la dirección de Justicia Municipal se encuentran 
establecidas en el artículo 46 del Reglamento de Gobierno y Administración Pública de 
Ocotlán Jalisco, asimismo, de esta se derivan las atribuciones como a continuación se 
mencionan.

I. Determinar la responsabilidad de los presuntos infractores puestos a su disposición, y 
en su caso, aplicar las sanciones por infracciones a los reglamentos gubernativos, 
vigilando que se respeten los derechos humanos;
II. Poner a disposición de las autoridades competentes a las personas que 
presuntamente hubiesen cometido algún delito, de conformidad con la normatividad 
aplicable;
III. Coordinar las acciones en materia de prevención social y mediación municipal;
IV. Proponer a la Secretaría General el número de juzgados y centros de mediación que 
deben funcionar;
V. Supervisar y vigilar el funcionamiento de los juzgados municipales y los centros de 
mediación, a fin de que realicen sus funciones conforme a lo establecido en la 
normatividad aplicable;
VI. Elaborar y aplicar los programas propedéuticos y exámenes destinados a los 
aspirantes a ingresar a los juzgados municipales y centros de mediación; así como, los 
de actualización y profesionalización, en coordinación con las dependencias 
competentes;
VII. Evaluar el desempeño del personal que labora en los juzgados municipales, centros 
de mediación y prevención social;
VIII. Diseñar y publicar en coordinación con las dependencias competentes, la 
convocatoria para que los aspirantes a juez, mediador social, secretario, defensor de 
oficio y médico, presenten el examen correspondiente en el caso de plazas vacantes;
IX. Sugerir al Secretario General se proponga a las autoridades competentes la 
suscripción de convenios de coordinación, en la materia de su competencia, con los tres 
órdenes de gobierno;
X. Elaborar los manuales de organización y de procedimientos de la Dirección de 
Justicia Municipal y sus áreas, en coordinación con las dependencias competentes, 
enviarlos para su registro y aplicarlos;
XI. Emitir opiniones técnicas que puedan incidir en la actualización de las disposiciones 
reglamentarias relacionadas con las actividades de la Dirección y que contribuyan de 
manera positiva en el diseño del modelo de ciudad;
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XII. Informar al Síndico Municipal, los avances de sus actividades y los resultados de sus 
análisis estadísticos que permitan medir la capacidad de respuesta de la Dirección de 
Justicia Municipal y sus áreas, en los términos y condiciones que indique la misma; 
XIII. Elaborar el plan de trabajo y el proyecto de presupuesto de la Sindicatura y sus 
Direcciones;
XIV. Acatar los lineamientos dictados por las dependencias competentes, para la atención 
de los asuntos propios del Síndico y de sus dependencias, en materia de recursos 
humanos, financieros, materiales, jurídicos y de transparencia;
XV. Gestionar y administrar los recursos financieros, materiales y humanos necesarios 
para el logro de objetivos de las Direcciones dependientes del Síndico;
XVI. Ejercer con apego a las disposiciones reglamentarias y legales el presupuesto de 
las Direcciones dependientes del Síndico;
XVII. Controlar y mantener en buen estado los recursos materiales de las Direcciones y 
áreas administrativas;
XVIII. Elaborar un Plan de Actividades acorde a los requerimientos del Síndico, para 
lograr el funcionamiento y la organización de las actividades;
XIX. Solicitar la asesoría de la Dirección General Jurídica Municipal, para el caso de cese 
justificado de servidores públicos adscritos al Síndico, Direcciones o áreas administrativa;
XX. Elaborar informes y análisis estadísticos que permitan medir la capacidad de 
respuesta de la Sindicatura, sus Direcciones y áreas administrativas, y generar los 
indicadores para evaluar su operación;
XXI. Diseñar, implementar y promover con calidad y eficiencia, los mecanismos que sean 
necesarios para agilizar los trámites que se lleven a cabo en la Sindicatura, sus
Direcciones y áreas administrativas;
XXII. Elaborar y ejecutar con eficiencia los Programas de Sindicatura y sus Direcciones, 
acorde al Programa de Gobierno Municipal, en coordinación con las dependencias 
competentes;
XXIII. Fungir como enlace con la Hacienda Municipal, las Direcciones de Transparencia, 
Administración, Recursos Humanos y Las demás previstas en la normatividad aplicable.

Para la atención de los asuntos de su competencia, cuenta con las Unidades de 
Prevención Social, de Juzgados Municipales, de Centros de Mediación Municipal y de 
Visitaduría, con las atribuciones y facultades contempladas en la normatividad 
correspondiente.



8

ORGANIGRAMA

DE LA ORGANIZACIÓN DE LA 
DIRECCIÓN DE JUSTICIA MUNICIPAL

COORDINADOR DE ÁREA

SÍNDICO MUNICIPAL

DIRECTOR DE JUSTICIA MUNICIPAL

PLENO DEL AYUNTAMIENTO

JUECES MUNICIPALES

AUXILAR ADMINISTRATIVO
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PROFESIOGRAMA 

NOMBRE DEL 
PUESTO 

DIRECTOR DE JUSTICIA MUNICIPAL 

SUJETO OBLIGADO H. AYUNTAMIENTO DE OCOTLÁN, JALISCO

NATURALEZA DEL 
PUESTO 

(X)DIRECTIVO    ( X) ANALÍTICO (X) PERMANENTE 
 (X) SUPERVISIÓN  (X) OPERATIVO (X) CONSTITUCIONAL

TIPO DE TRABAJO ( ) OFICINA ( ) CAMPO (X) AMBOS

HABILIDADES 
REQUERIDAS

 

CONOCIMIENTO EN LOS CAMPOS DEL LITIGIO 
EN LA CARRERA PROFESIONAL DE ABOGACIA

 

 
 

 

 ESTUDIOS MINIMOS 
REQUERIDOS ABOGADO

EXPERIENCIA 

DOCUMENTOS 
REQUERIDOS CÉDULA PROFESIONAL, RFC, INE, CURRICULUM 

 
DESCRIPCION DEL 

PUESTO

OBSERVACIONES NINGUNA

1. INTERVENGO EN SOLUCIONES ALTERNAS A TRAVES DEL
DIALOGO EN CONFLICTOS DE LA CIUDADANIA QUE SE

ACERCAN A PEDIR EL SERVICIO O QUE TENGA QUE ACUDIR 
AL DOMICILIO DE DONDE SE SUSCITEN LOS HECHOS, 

REALIZO LIBERACIONES DE PERSONAS, DE VEHICULOS Y 
MOTOS  QUE HAYAN COMETIDO ALGUN DELITO DE 

TRANSITO Y/O INCURRAN EN ALGUNA FALTA 
ADMINISTRATIVA.

2. CONFORME LO DISPONEN LAS LEYES Y
ORDENAMIENTOS CORRESPONDIENTES.

CARACTERÍSTICAS
PERSONALES
REQUERIDAS

CAPACIDAD DE APRENDIZAJE RÁPIDO Y MEMORIA. 
SENTIDO COMÚN Y JUICIO PRÁCTICO.

CAPACIDAD DE ABSTRACCIÓN, ANÁLISIS, SÍNTESIS. 
CAPACIDAD DE OBSERVACIÓN A DETALLE Y DISCERNIMIENTO 

CAPACIDAD DE ATENCIÓN Y CONCENTRACIÓN, 
FACILIDAD DE MEDIAR CONFLICTOS A TRAVES DEL DIÁLOGO

RANGO DE EDAD 25 AÑOS EN ADELANTE

SÍ
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TRANSITORIOS

Primero. El presente Manual General entrará en vigor al día siguiente de su publicación. 

Segundo. La publicación del presente Manual General, se realiza el mismo día de su 
autorización en la página web del Municipio.

HOJA DE ACTUALIZACIÓN

Manual de procedimientos de la Dirección de Justicia Municipal

Última actualización: Administración 2021-2024, Enero del 2022, C. ALEJANDRO 
JIMENEZ MELENDEZ, Director de Justicia Municipal de Ocotlán, Jalisco.

AUTORIZACIONES.

AUTORIZÓ: DR. JOSUÉ ÁVILA MORENO
Presidente Municipal del H. Ayuntamiento de Ocotlán, Jalisco

REVISÓ: FRANCISCO EMMANUEL ÁVILA GÓMEZ
Jefatura de Gabinete
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