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Se expide el presente documento con fundamento en el articulo 40, fraccion Il
de la Ley de Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado de
Jalisco,

1. INTRODUCCION

El presente manual tiene como finalidad establecer la forma de organizacion y
funcionamiento del departamento juridico del Sistema para el Desarrollo Integral de la
familia del municipio de Zacoalco de Torres, Jalisco.

Este documento nos proporciona las atribuciones, objetivo y funciones asi como el
organigrama del departamento.

2. ANTECEDENTES HISTORICOS

3. MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO
CONSTITUCIONES:

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
- Constitucioén Politica del Estado de Jalisco

CODIGOS

- Codigo de Asistencia Social

- Cadigo Civil del Estado de Jalisco

- Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de Jalisco
- Cobdigo de Procedimientos Penales

- Cddigo Penal del estado de Jalisco

LEGISLACION INTERNACIONAL

- Convencidén Sobre la Eliminaciéon de Todas las Formas de Discriminacién Contra la
Mujer.
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- Convencion Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia
Contra la Mujer (Belem Do Para)
- Convencion sobre los Derechos del Nifio.
- Declaracion Universal de los derechos Humanos.

LEGISLACION FEDERAL
- Ley General de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes
LEGISLACION ESTATAL

- Ley para la Prevencion y Atencion de la Violencia Intrafamiliar del estado de
Jalisco

- Ley de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes del estado de Jalisco

- Ley de Acceso a las Mujeres a una Vida libre de violencia del estado de Jalisco.

REGLAMENTOS

- Reglamento Interno del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia de
Zacoalco de Torres, Jalisco. Para el ejercicio 2022.

4. ATRIBUCIONES

- Reglamento Interno del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia de
Zacoalco de Torres, Jalisco, para el ejercicio 2022:

Seccién 11
DEL DEPARTAMENTO JURIDICO

Articulo 19.- El Departamento Juridico, estara a cargo de un Encargado Juridico, quien
sera nombrado por el director general del Organismo, de acuerdo a la fraccion Il del
articulo 9 del “Decreto” y estara integrado por el nimero de abogados que determine el
Titular del Organismo.

Articulo 20.- El Encargado del Departamento Juridico, podra a su vez desempefiar el cargo
de Auxiliar Administrativo a la Direccion General, segun lo disponga la Direccion General
del Organismo

Articulo 21.- Para ser Encargado del Departamento Juridico se requiere, ser mexicano en
pleno ejercicio de sus derechos civiles, no haber sido condenado por delito doloso, no tener
parentesco por consanguinidad con algun servidor publico que se desemperfie dentro del
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Organismo, o como miembro del patronato del Organismo y deberd contar con Titulo
Profesional y Cedula para ejercer la profesion de Abogado o Licenciado en Derecho.

Articulo 22.- el Departamento Juridico tendra a su cargo el despacho de los siguientes
asuntos:

b)

d)
e)
f)

9)

h)

I.  Fungir como delegado, apoderado o abogado patrono en toda clase de
litigios en que el Organismo sea parte.
Il.  Defender el patrimonio del Organismo en toda clase de Juicios.

1. Desahogar los Procedimientos Administrativos de Responsabilidades de los
Servidores Publicos, que previamente le sean turnados por el Titular de la
Entidad, de conformidad con lo establecido en el articulo 9 A de la Ley para
los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus municipios.

IV. Atender la Oficialia de partes del Organismo y enviar diariamente la
correspondencia recibida a la Direccion General para su anélisis y turno.

V.  Coordinar las siguientes actividades:

Imparticion del Curso Prematrimonial Civil a aquellas personas que pretendan
contraer matrimonio, el cual versara sobre los derechos y obligaciones que se
contraen con el vinculo del matrimonio, igualdad y equidad de género, prevencion,
deteccion, atencion, sancion y erradicacion de violencia intrafamiliar de acuerdo a
lo establecido en el articulo 267 BIS del Cdodigo Civil del Estado de Jalisco.

Cotejo de Copias simples de las actas de nacimiento y medios de identificacion que
exhiban quienes pretendan recibir el curso prematrimonial, y que concuerdan con
sus originales.

Llevar a cabo el registro y control de las personas que reciban el curso de platicas
prematrimoniales.

Tener bajo su resguardo el archivo donde se encuentren los documentos y las
constancias de las personas que hayan recibido el curso prematrimonial.

Expedir las constancias a las personas que haya recibido el curso prematrimonial.
Verificar que la documentacion presentada por quienes pretenden recibir el curso
prematrimonial, se encuentre completa y dejar copia simple de los mismos para el
archivo correspondiente.

Cerciorase de que quienes acudan a recibir el curso prematrimonial, sean
precisamente las personas cuyo nombre aparezca en las constancias.

Verificar que quienes reciban el curso prematrimonial hayan realizado previamente
el pago de dicho curso.



)

K)

1)

. &
MANUAL DE ORGANIZACION il F

e

Impartir las platicas de avenencia a aquellas personas que pretendan tramitar el
divorcio administrativo conforme al articulo 405 BIS del Codigo Civil del Estado
de Jalisco.

Cotejar que las copias simples de las actas de nacimiento y medios de identificacion
que exhiban quienes reciban las platicas de avenencia, concuerden con sus
originales.

Llevar a cabo el registro y control de las personas que reciban las platicas de
avenencia.

Tener debidamente organizado el archivo donde se encuentren los documentos y las
constancias de las personas que hayan recibido las platica de avenencia.

m) Expedir constancia a las personas que hayan recibido las platicas de avenencia.

n)

p)

q)

Verificar que la documentacion presentada por quienes pretendan recibir las platicas
de avenencia, se encuentre completa y dejar copia simple de los mismos para el
archivo correspondiente.

Cerciorarse que quienes acudan a recibir las platicas de avenencia, sean
precisamente las personas cuyo nombre aparezcan en la constancia.

Verificar que quienes reciban las platicas de avenencia, hayan realizado
previamente el pago de dicho curso.

Desahogar el acta testimonial ofrecida por aquella persona que pretenda llevar a
cabo el registro extemporaneo al tenor de lo dispuesto en el tercer parrafo del
articulo 41 de la Ley de Registro Civil del Estado de Jalisco en vigor.

Cerciorarse por cualquier medio de la veracidad de la informacion vertida por los
testigos ofrecidos por quien pretenda llevar a cabo el registro extemporaneo.

Cotejar que las copias simples de los medios de identificacion que exhiban los
testigos y el interesado, concuerden con sus originales y dejar copias de ellos para el
archivo.

Llevar a cabo el registro y control con nimero progresivo de todas las testimoniales
desahogadas para lograr el registro extemporaneo.

Tener debidamente organizado el archivo donde se encuentren los documentos y las
testimoniales desahogadas.

Expedir al interesado, un tanto del documento donde conste la informacion rendida
por sus testigos para que éste en aptitud de realizar el registro extemporaneo.
Cerciorarse por cualquier medio de la identidad, del interesado y de los testigos
ofrecidos antes de llevar a cabo el desahogo de la testimonial.

Verificar que se lleve a cabo el pago relativo al desahogo de la testimonial.

Suplir las ausencias de la Direccion General.

Planear, organizar, dirigir y controlar el desempefio de las funciones
correspondientes a su respectiva area.
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aa) Organizar y dirigir las asesorias juridicas que en materia familiar se realicen a los

usuarios de este servicio.

bb) Tramitar y resolver los asuntos de su competencia que se le presenten.

cc) Las demaés que le confieran los ordenamientos legales y el patronato.
5. ESTRUCTURA ORGANICA

a) Presidencia
b) Direccion General
a. Departamento Juridico
Departamento de Trabajo Social
Departamento de Psicologia
Departamento de Asistencia Alimentaria
Departamento de Comedor Asistencial
Unidad Bésica de Rehabilitacion
UAVIFAM Unidad de Atencién a la Violencia Intrafamiliar

@ "o ao0C

6. ORGANIGRAMAS

Presidencia

Direccion General =t

Departamento de Departamento de Departamento de Unidad Basica de

Departamento luridico Trabajo Social Asistencia Alimentaria Comedor Asistencial Rehabilitacion

UAVIFAM Unidad de
Atencidn a la Violencia
Intrafamiliar

7. OBJETIVOS Y FUNCIONES

- Objetivos:

- Funciones
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Lo mejor de

Brindar a las personas que acudan al area juridica la asesoria legal correspondiente;
haciendo la canalizacion a la institucion respectiva. En caso de que el usuario se encuentre
en una situacion que legalmente puede ser solucionada mediante conciliacion, realizar una
invitacion a las partes involucradas para dar continuidad a la solicitud.

Proporcionar los servicios de imparticion de platicas pre matrimoniales y de avenencia, en
el marco legal correspondiente, asi como elaborar las actas testimoniales que sean
requeridas para tramites ante el Registro Civil 0 a la Agencia del Ministerio Publico.



