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2. Normatividad

2.1 Atribuciones y funciones del departamento

Atribuciones exclusivas de la

RIAAPMZ . ‘. Funciones que se derivan de las atribuciones
direccién
1 Dirigir, organizar y coordinar las funciones propias del Departamento
de Coordinacién de Jueces Calificadores.
5 Calificar las actas de infraccion derivadas de violaciones a la diversa
legislacion y/o reglamentacién de aplicacion municipal.
3 Distribuir el trabajo de acuerdo a las necesidades especificas del

mismo.

4 | Supervisar el trabajo de los jueces municipales.

Coordinar cuando sea necesario con diversas dependencias para la
elaboracién de dictamenes, para calificar actas de infraccién.

Representar al Departamento, cuando sea necesario y mantener
6 |informado al personal a su cargo, de los acuerdos y decisiones
tomadas.

7 | Fomentar la capacitacion de todo el personal.

Revisar los indicadores mensuales.

9 | Elaborar los informes de actividades cuando sea requerido.

Remitir las actas de infraccién calificadas al departamento de
10 | Apremios, dependiente de la Tesoreria Municipal, para su
seguimiento correspondiente.

Promover la armonia entre el personal que integra el departamento,

11 , . -
asi como la excelencia en el servicio.

12 Elaborar el Proyecto de Ley de Ingresos y remitirlo a la Tesoreria
Municipal para su debida integracion al proyecto global.

13 Suscribir la correspondencia oficial y demas comunicaciones internas y
externas del Departamento.

14 Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de las leyes y reglamentos

de aplicacién municipal.

15 | Realizar la distribucion equitativa del trabajo en el Departamento.

Vigilar las actividades de los servidores publicos de la dependencia,
instruir en su caso el procedimiento que la Ley para los Servidores
Publicos del Estado de Jalisco y sus municipios y la ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco,

16 para conocer las faltas y remitir lo actuado a quien corresponda, para
que se continde con el procedimiento. Las demas que estén
establecidas en el presente Reglamento, asi como en otros
ordenamientos y las que le confieran sus superiores.
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3. Organizacion interna del departamento

3.1 Organigrama oficial del departamento

DEPARTAMENTO DE
COORDINACION DE JUECES
CALIFICADORES
JEFE DE DEPARTAMENTO A

JUEZ MUNICIPAL
JUEZ CALIFICADOR SECRETARIA

3.2 Tabla de relacion: Funciones — proceso — responsable

Funciones Procesos Puesto responsable
1
2
3
4
5
6 17.7.1 Calificacion de actas de infraccion
7 Jefe del Departamento de Coordinacion de
8 Calificacion de actas de infraccion Jueces Calificadores
9 17.7.2 con dictamen
10
12
13
14
15
11 17.74 Elaboracion del Proyecto de Ley de | Jefe del Departamento de Coordinacién de

Ingresos Jueces Calificadores
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3.3 Perfil del funcionario

Jefe del Departamento de Coordinacion de Jueces Municipales

Nombre del puesto Calificadores

Area Departamento de Coordinacién de Jueces Municipales Calificadores
Jefe inmediato Sindico
Personal a su cargo Juez Municipal, Juez Calificador y Auxiliar Administrativo

Coordinar, dirigir y organizar las funciones propias del Departamento de
Coordinacion de Jueces Municipales Calificadores.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de las leyes y reglamentos
Responsabilidades funcionales | municipales.

Coordinar cuando sea necesario, el trabajo con otras dependencias.

Las demas que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su
contrato de trabajo.

Nombre del puesto Juez Municipal

Area Departamento de Coordinacién de Jueces Municipales Calificadores
Jefe del Departamento de Coordinacion de Jueces Municipales
Calificadores
Personal a su cargo Ninguno
Calificar las actas de infraccion de acuerdo a lo que sefiala la Ley de
Ingresos que se encuentre vigente al momento de ocurrir la infraccion,
considerando las leyes y reglamentos violados.
Responsabilidades funcionales | Conocer de las reformas, adiciones, derogaciones o abrogaciones que
sufra la diversa legislacion y/o reglamentacién municipal.
Las demds que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su
contrato de trabajo.

Jefe inmediato

Nombre del puesto Juez Calificador
Area Departamento de Coordinacién de Jueces Municipales Calificadores
Jefe inmediato Jefe del Departamento de Coordinacién de Jueces Municipales Calificadores
Personal a su cargo Ninguno

Calificar las actas de infraccidn de acuerdo a lo que sefiala la Ley de Ingresos
que se encuentre vigente al momento de ocurrir la infraccién.

Conocer de las reformas, adiciones, derogaciones o abrogaciones que sufra
la diversa legislacién y/o reglamentacién municipal.

Las demas que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su contrato

Responsabilidades funcionales

de trabajo.
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4. Procesos

4.1 Inventario de procesos, tramites y servicios del departamento

Objetivo del Departamento de Coordinacion de Jueces Calificadores
Calificar las actas de infraccion de acuerdo a lo que sefiala la Ley de Ingresos que se encuentre vigente al
momento de ocurrir la infraccidn, atendiendo siempre al principio de legalidad a que esta sujeta la autoridad
municipal.

Procesos Tramite o servicio
17.7.1 Calificacion de Infraccion 136 | Calificacion de actas de infraccion sin retenido.
17.7.2 Calificacion de infraccion con dictamen
17.7.4 Proyecto de ley de ingresos

NOTA: Los procesos administrativos y los relacionados con la transparencia y acceso a la
informacién se regiran por los lineamientos que emitan las direcciones responsables de los
mismos.

Proceso 17.7.1: Calificacion de infraccion

Tramite o servicio asociado 136 - Calificacidn de actas de infraccion sin retenido.

Calificacion de actas de infraccion de acuerdo a la Ley de Ingresos que
se encuentre vigente al momento de ocurrir la infraccion.

Calificar de actas de infraccidon de acuerdo a la Ley de Ingresos que se
encuentre vigente al momento de ocurrir la infraccion.

Copia original del acta de infraccion o en su caso copia certificada para
Insumo del proceso que sea analizada por el Juez Municipal que determinara el monto de
la multa que se hizo acreedor.

Acta de infraccion que se hizo acreedor el ciudadano por infringir
diversa legislacion y/o reglamentacién de aplicacion municipal.
Indicador 1: Actas de Infraccion

Formula: NACM/NACEDA*100 (Porcentaje)

Variable 1: NACM - Numero de actas calificadas ante mostrador
(Numero)

Variable 2: NACEDA - Numero de actas calificadas y enviadas al
departamento de apremios (Numero)

Traer consigo una copia simple de la cédula, licencia o permiso a que
se refiera el acta de infraccidn, si es que cuenta con ello.

Direcciéon General de Inspeccion de Reglamentos, Jefatura de

Politicas del proceso

Objetivo del proceso

Producto del proceso

Organizacion y procesos

Indicador del proceso

Documentos relacionados

E Alcance o campo de aplicaciéon Apremios
E et L Calificacion de actas de infraccion.- De acuerdo a la Ley de Ingresos
Términos y/o definiciones . o »

o2 que se encuentre vigente al momento de ocurrir la infraccién.

= Distribucion Jueces Municipales, Juez Calificador y Auxiliar Administrativo

= Plazo Entre 5a 15 minutos.

& Responsable del proceso Jefe de Departamento "A"

- Elaboré Jefe de Departamento "A"

E Aprobé Sindico Municipal

_‘2 Fecha de revision

@ Revisé Direccion de Innovacién Gubernamental

No. de revision
Fecha de emision Abril 2011
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Descripcidn narrativa del proceso 17.7.1

Procedimiento

No.

Actividad

Responsable

Area

Recepcidn de la
infraccion

01.01Presenta infraccidn a calificar

Ciudadano

Departamento de
jueces calificadores

01.02 Recibe infraccion

Juez Municipal

Departamento de
jueces calificadores

01.03 Solicita documentacion

Juez Municipal

Departamento de
jueces calificadores

Atencidn al
ciudadano y
Calificacion del
Acta de infraccion

02.01 Cruza informacion del reglamento
violado con el costo establecido en la ley
de ingresos.

Juez Municipal

Departamento de
jueces calificadores

02.02 Determina el monto de la sancién

Juez Municipal

Departamento de
jueces calificadores

02.03 Rubrica el acta

Juez Municipal

Departamento de
jueces calificadores

02.04 Sella el acta

Juez Municipal

Departamento de
jueces calificadores

02.05 Escribe articulos violados fecha y
monto con nimero y letra.

Juez Municipal

Departamento de
jueces calificadores

02.06 Registra acta en bitacora

Juez Municipal

Departamento de
jueces calificadores

Captura de la
informacion para
estadisticas

03.01 Ingresa datos de acta al sistema

Juez Municipal

Departamento de
jueces calificadores

Retroalimentacién
al ciudadano para
pago en Tesoreria

04.01 Informa al ciudadano que pase a
caja a pagar o el tiempo en el que podra
pagar.

Juez Municipal

Departamento de
jueces calificadores

Diagrama de flujo del proceso 17.7.1

BPMN Calificacion de Infracci... /

Calificacion de Infraccion

Recepcion de
la infraccion
del ciudadano

«Pool» Departamento de Jueces Calificadores

Calificacion del

Registro en
Acta de sistema

infraccion

Informacién al
ciudadano para

pago en Tesoreria
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Proceso 17.7.2: Calificacion de infraccion con dictamen

Organizacion y procesos

Tramite o servicio asociado

N/A

Politicas del proceso

Se solicita dictamen previo para la calificacion de actas de infraccion.

Objetivo del proceso

Calificar actas de infraccién previo dictamen.

Insumo del proceso

Solicitud de dictamen a las dependencias involucradas, pudiendo ser la
Direccion General de Obras Publicas y/o la Direccion de Parques y
Jardines, asi como copia original del acta de infraccion o en su caso
copia certificada para que sea analizada por el Juez Municipal que
determinara el monto de la multa que se hizo acreedor.

Producto del proceso

Identificar las Actas de Infraccidon que necesiten previo dictamen para
su calificacién.

Indicador del proceso

Indicador 1: Actas de Infraccion

Formula: NACM/NACEDA*100 (Porcentaje)

Variable 1: NACM - Numero de actas calificadas ante mostrador
(Numero)

Variable 2: NACEDA - Numero de actas calificadas y enviadas al
departamento de apremios (Numero)

Sistema de Gestion de Calidad

Documentos relacionados

Traer consigo una copia simple de la cédula, licencia o permiso a que se
refiera el acta de infraccidn, si es que cuenta con ello.

Alcance o campo de aplicacion

Direccion General de Obras Publicas y/o Direccion de Parques y
Jardines.

Términos y/o definiciones

Dictamen.- Documento emitido por la Direccion General de Obras
Publicas y/o la Direccién de Parques y Jardines, previa solicitud por
parte del Departamento de Coordinacién de Jueces Municipales
Calificadores.

Distribucion

Jueces Municipales, Juez Calificador y Auxiliar Administrativo

Plazo N/A
Responsable del proceso Jefe de Departamento "A"
Elaboré Jefe de Departamento "A"
Aprobo Sindico Municipal
Fecha de revision
Revisé Direccion de Innovacién Gubernamental

No. de revision

Fecha de emision

Abril 2011

Descripcidn narrativa del proceso 17.7.2

Procedimiento | No. Actividad Responsable Area
01.01 Presenta infraccion a calificar. Ciudadano .Departan.wfento de
jueces calificadores
Re(?epmon. ,de la 1 | 01.02 Recibe infraccion. Juez Municipal .Departan.wfento de
infraccion jueces calificadores
, . Departamento de
01.03 Solicita documentacion. Juez Municipal . P -
jueces calificadores
02.01 Cruza informacion del reglamento
. . . Departamento de
violado con el costo establecido en la ley | Juez Municipal | . .
. jueces calificadores
de ingresos.
02.02 Identifica las actas de infraccion que
necesitan un dictamen previo para su L Departamento de
e g Juez Municipal . -
calificacion, de acuerdo a la ley de jueces calificadores
ingresos.
02.03 Solicita fotocopia del acta al L Departamento de
., ; Juez Municipal X "
Atenciodn al contribuyente. jueces calificadores
ciudadano 2 | 02.04 Elabora oficio (solicitud de . Departamento de
: Coordinadora . -
dictamen). jueces calificadores
02.05 Se turna oficio. Coordinadora .Departan.wfento de
jueces calificadores
el Juez Municipal | Departamento de
02.06 Entrega oficio en dependencia. uez Municip . P -
en turno jueces calificadores
02.07 Recibe y coteja contestaciones de | el Juez Municipal | Departamento de
dictdmenes. en turno jueces calificadores
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Procedimiento | No. Actividad Responsable Area
02.08 Se pasa al juez que solicito el | el Juez Municipal | Departamento de
dictamen. en turno jueces calificadores
Atencion al 2 1 02.09 Llama al ciudadano para informarle - Departamento de
. " Juez Municipal . -
ciudadano que ya se puede calificar su multa. jueces calificadores
. . . D t tod
02.10 Presenta infraccion a calificar. Ciudadano . epar anﬁgn ode
jueces calificadores
O L. L Departamento de
03.01 Recibe infraccion. Juez Municipal | . .
jueces calificadores
. - D t tod
03.02 Anexa dictamen a la infraccion. Juez Municipal . epar anﬁgn ode
jueces calificadores
, L Departamento de
03.03 Determina el monto de la sancién. Juez Municipal . P -
jueces calificadores
CaI|f|c§C|on d?! 3 | 03.04 Rubrica el acta. Juez Municipal .Departan.wfento de
Acta de infraccion jueces calificadores
Departamento de
03.05 Sella el acta. Juez Municipal | . P .
jueces calificadores
03.06 Escribe articulos violados fecha y L Departamento de
) Juez Municipal | . .
monto con numero y letra. jueces calificadores
, . Departamento de
03.07 Registro de acta en bitdcora. Juez Municipal . P -
jueces calificadores
Captura de a Departamento de
informacion para 4 | 04.01 Ingresa datos de acta al sistema. Juez Municipal . P .
‘o jueces calificadores
estadisticas.
Retroalimentacién 05.01 Informa al ciudadano que pase a
. K . . L Departamento de
al ciudadano para | 5 | caja a pagar o el tiempo en el que podrd | Juez Municipal . -
. jueces calificadores
pago en Tesoreria pagar.
Archivo 06.01 Archiva acta. Juez Municipal .Departan.wfento de
6 jueces calificadores

Diagrama de flujo del proceso 17.7.2

BPMN Calificacion de Infraccion con Dictam... /

Calificacion de Infraccién con Dictamen

Recepcién de

»
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S
=]
©
o
£
O | la infraccién
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8
2 ciudadano
I Solicitud de Contacta al Calificacién del Registro en
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E A infraccion
& ] Archivo
5 | Q A de acta
& ! | |
a | | |
K ! 1 |
3 | | |
o | 1 |
v | \ !
! ! l
+ : T
| |
1 Il :
| | |
| | |
S - | |
(=]
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T Presenta Presenta
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S calificar
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%
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Proceso 17.7.4: Proyecto de Ley de Ingresos

Organizacion y procesos

Tramite o servicio asociado

N/A

Politicas del proceso

Debe ser enviado a la Direccion de Ingresos y lo incluyan en el proyecto.

Objetivo del proceso

Calificar de actas de infraccion de acuerdo a la Ley de Ingresos que se
encuentre vigente al momento de ocurrir la infraccion.

Insumo del proceso

Actualizacion de toda la legislacion y/o reglamentacion de aplicacion
municipal.

Producto del proceso

Proyecto de Ley de Ingresos

Indicador del proceso

Indicador 1: Elaboracion del proyecto de Ley de Ingresos

Formula: EPLI (NUmero)

Variable 1: EPLI - Elaboracion del Proyecto de Ley de Ingresos (NUmero)

Sistema de Gestion de Calidad

Documentos relacionados

Legislacion y/o reglamentacién municipal.

Alcance o campo de aplicacion

Jueces municipales

Términos y/o definiciones

Proyecto de Ley.- Documento que contiene las propuestas a la Ley de
Ingresos del afio subsecuente.

Distribucion

Jueces Municipales, Juez Calificador

Plazo De enero a junio de cada afio, un promedio de 180 dias.
Responsable del proceso Jefe de Departamento "A"
Elaboré Jefe de Departamento "A"
Aprobo Sindico Municipal
Fecha de revision
Revisé Direccion de Innovacién Gubernamental

No. de revision

Fecha de emision Abril 2011

Descripcidn narrativa del proceso 17.7.4

Procedimiento | No. Actividad Responsable Area
01.01 Recibe solicitud de elaboracion del proyecto de Jefe del Jueces
ley de ingresos de parte de Tesoreria. Departamento | Calificadores
01.02 Solicita actualizacion de la legislacion vy

- L I Jefe del Jueces
reglamentacion municipal ante la Direccion de -
. . Departamento | Calificadores
Archivo Municipal.
01.03 Recibe actualizacion de la legislacién vy
L. L ; . Jefe del Jueces
reglamentacidon municipal de parte de la Direccién de -
. L Departamento | Calificadores
Archivo Municipal.
Proyecto de ley 1
de ingresos 01.04 Revisa la legislacion y la reglamentacion
- . . Jefe del
municipal, identificando, en caso de haberse
P .. . Departamento Jueces
presentado, modificaciones, adiciones, derogaciones e
. . . y Jueces Calificadores
o abrogaciones, para incluirlas en el Proyecto de la L
Municipales
Ley de Ingresos subsecuente.
01.05 Envia el proyecto elaborado a la Tesoreria
Municipal para su revision, discusién y en su caso Jefe de Jueces
inclusion al proyecto definitivo y se presente ante el | Departamento | Calificadores
Congreso del Estado.
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Diagrama de flujo del proceso 17.7.4

BPMN Proyecto de ley de ingres... /

Proyecto de ley de ingresos

Solicitud de
actualizacion de
la legislacion y
reglamentacion

Recepcion de la Revision de la
actualizacion de legislacion y la
la legislacion y reglamentacion
reglamentacion municipal

Recepcion de

solicitud de Envio del proyecto

«Pool» Departamento de Jueces Calificadores

elaboracion del munICIpal munlmpal elaborado a la
proyecto de ley de Tesoreria Municipal
ingresos
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5. Tramites y servicios
Tramite 136

] FECHA DE
CODIGO: ID PERIODO DE VIGENCIA: |~ " o
| s-DCIC0136 | 136 | Permanente | Febrero 2010
| DIRECCION GENERAL: |Sindicatura

| DIRECCION DE AREA:

| Departamento de Coordinacion de Jueces Calificadores

NOMBRE DEL
TRAMITE:

Calificacion de actas de infraccion sin detenido

DESCRIPCION DEL

Calificacion de actas de infraccion derivadas de violaciones a la reglamentacion y/o legislacion de aplicacion
municipal. Establecer el monto de la multa a que se hizo acreedor el ciudadano por infringir la diversa
reglamentacion y/o legislacién de aplicacién municipal de acuerdo a la Ley de Ingresos que se encuentre

ZAPOPAN UNIDO {\m

TRAMITE: vigente cuando acude el ciudadano ante el Juez Municipal a conocer el monto de la multa a que se hizo
acreedor.
| DIRIGIDO A: | Pablico en General
OFICINA L .
RESPONSABLE: Departamento de Coordinacion de Jueces Calificadores
| UBICACION: | Unidad Administrativa Basilica, Oficina 7
. . < Lunes a viernes de 9:00 a
TELEFONO(S): 3818-2200, extensiones 1840 y 1841 HORARIO DE ATENCION: 15:00 horas
Presentarse al Departamento de Coordinacion de Jueces Calificadores.
Copia original del acta de infraccidn o en su caso copia certificada para que sea analizada por el Juez.
REQUISITOS: Calificador que determinara el monto de la multa a que se hizo acreedor.
Traer consigo una copia simple de la cédula, licencia o permiso a que se refiera el acta de infraccién, si es
que cuenta con ello.
|EFECTIVO | X
COSTO: FORMA DE PAGO: || |CHEQUE | x
Depende de la multa TARJETA DE
CREDITO X
OTRA FORMA DE PAGO: |N/A.
AREA DE PAGO: Cajas de Unidad Basilica v Unidad las Aguilas, | p\pg pe RESPUESTA: || De 5 a 15 minutos
excepto con Tarjeta de Crédito American Express.

DOCUMENTO(S) QUE SE OBTIENE(N) CON EL TRAMITE:

Acta de Infraccion calificada y una vez pagada ésta, el
recibo oficial

- Cuando sea sancionado por la falta de un permiso municipal y éste se hubiera obtenido en tiempo o en

ADMINISTRATIVO(S):

POLITICAS: |forma, debera anexar copia simple del mismo, con la finalidad de que sea reconsiderado el monto de la
multa mostrando el original para ser cotejado.
FUNDAMENTO(S) |- Reglamento Interno del Ayuntamiento y la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco, art. 111.
JURIDICO- |- Ley de Ingresos que se encuentre vigente al momento de ocurrir la violacién.

- Ley de Hacienda Municipal, articulo 197.

OBSERVACIONES:

La ley de Ingresos especifica minimos y maximos para la calificacion de las sanciones, asi como determinados
dias de salario minimo vigente en la zona geogréfica B y tantos por cientos, también se toma en cuenta la
gravedad de la sancidn, le reincidencia, las condiciones socioecondémicas del infractor, la zona o lugar en
donde se llevo a cabo la violacidn y en su caso el giro del que se trate.

ANEXO:
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6. Firmas

Autorizacion

C. Héctor Vielma Ordodnez
Presidente Municipal

Visto Bueno

Lic. Elke Tepper Garcia
Sindico Municipal

Elaboracion

Lic. Laura Enriquez Ramirez
Jefe del Departamento de Coordinacion de Jueces Calificadores
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