Justicia Civica
Municipal

lt

Direccion de Justicia
Civica Municipal

SEGEN-DJCM-MP-03-0925
Fecha de elaboracion: Enero 2018

Fecha de actualizacién: Septiembre 2025
Version: 03

Manual de
Procedimientos

La Ciudad que ¥

Gobierno de
' Guadalajara te cu|da







)

e o

justicia Civica
Municipal

indice
AL Presentacion ........c..occuiiiiiii et 2
B. Politicas generales de uso del manual de procedimientos................. 3
C. Objetivos del manual de procedimientos............cccccevvevieiiiecieeccneenee. 4
1. Inventario de procedimientosS........c.ccccoiiiiiiieiiiii e 5
2. Diagramas de flUjO ......ooouiiiiiie e 7
3. GlOSAIO ..ttt 35
4, AULOTIZACIONES .....ooiiieiii ettt s snae et e s neee e i 37

Pagina 1 de 37
taChudad '

suadatajaa  te cuida






A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito contar
con una guia rapida y especifica que incluya la operacion y desarrollo
de las actividades de las diferentes areas del Gobierno Municipal de
Guadalajara; asi como servir de instrumento de apoyo para la mejora
institucional.

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los
procedimientos a seguir para las actividades laborales, motivando con
ello un buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento a lo
establecido en el Cddigo de Gobierno del Municipio de Guadalajara.

Este documento esta sujeto a actualizacion conforme se presenten
variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad
establecida, en la estructura organica o bien en algun otro aspecto que
influya en la operatividad del mismo.
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B. Politicas generales de uso del manual de
procedimientos

1. El Manual de Procedimientos debe estar disponible para consulta del personal
que labora en el Gobierno Municipal de Guadalajara, asi como de la ciudadania en
general.

2. La o el Funcionario de primer nivel o Titular de la Direccién del area
responsable de la elaboracion y del contenido del manual, es responsable de
difundir al personal interno el presente documento, asi mismo en los casos en que
se actualice el documento informarles oportunamente

3. El Manual de Procedimientos es un documento oficial e institucional, el cual
debe presentar las firmas de autorizacion, Visto Bueno y Asesoria y Supervision
de los siguientes funcionarios:

e Coordinador general o titular de la dependencia del area que elabora el
manual
Director de area que elabora el manual
Director de Innovacién Gubernamental
Departamento de Planeacion Tecnologica

4. El Manual de Procedimientos contiene un cuadro de control ubicado en la
portada con las siguientes especificaciones:

Fecha de elaboracion: Mes y afio en que se elabord la version Inicial del
manual.

Fecha de actualizacion: Mes y afo de la version mas reciente y vigente del
manual para las areas que lo actualicen.

Version: Numero consecutivo que representa las veces en que
el manual se ha actualizado y que va en relacidén con
el campo de “Fecha de actualizacion”.

Codigo del manual: Cédigo asignado al Manual de Procedimientos y representado
por las iniciales de la Coordinacién General o Dependencia (AAAAA), seguido por
las iniciales de la Direccién de Area (BBBB), tipo de documento (MP), nimero de

version (00), y fecha de elaboracién o actualizacion (MMAA).
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento oficial con caracter obligatorio
que se fundamenta en el Articulo 131, fraccién V. del Cddigo de Gobierno
Municipal de Guadalajara, cuyos objetivos son:

Servir de marco de referencia y guia para llevar a cabo el trabajo diario de
cada unidad, orientadas a la consecucién de los objetivos de Ila
dependencia ademas de contribuir a la division del trabajo, capacitaciéon y
medicion de su desempeiio.

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las areas que
componen la organizacién, para detectar omisiones y evitar duplicidad de
funciones.

Actuar como medio de informacion, comunicacién y difusion para apoyar la
induccién del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucién.

Contribuir a fundamentar los programas de trabajo y presupuestos de las
dependencias.

Describir los procesos sustantivos del area, asi como los procedimientos
que lo conforman y sus operaciones en forma ordenada, secuencial y
detallada.

Implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben
seguirse para la realizacién de las actividades.

Otorgar al servidor publico una visién integral de sus funciones y
responsabilidades operativas al ofrecerle la descripcion del procedimiento
en su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras unidades de
trabajo para la realizacion de las funciones asignadas.

Servir como base para identificar areas de oportunidad de mejora continua
en los procedimientos.
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1. Inventario de procedimientos

Recurso Administrativo SEGEN-DJCM-P-03-01 8 No
Visitas de supervision a las

unidades que integran la Direccion SEGEN-DJCM-P-03-02 10 No
de Justicia Civica Municipal

Quejas, por demoras, deficiencia o

el actuar laboral de las o los

servidores publicos pertenecientes SEGEN-DJCM-P-03-03 12 No
a la Direccion de Justicia Civica

Municipal

Revision de documentos de la

Unidad de Juzgados Civicos SEGEN-DJCM-P-03-04

Municipales y de los Centros de 14 No
Mediacion Municipal.

Intervencion de conflictos entre la

. ) SEGEN-DJCM-P-03-05 16 No
ciudadania

Determinar la responsaFnhdad de SEGEN-DJCM-P-03-06 19 No
una persona presunta/o infractor/a.

Expedicion de Ordenes de

Proteccion para Mujeres que sufren SEGEN-DJCM-P-03-07 23 No
de cualquier tipo de Violencia.

Procedimiento de Sancion por

V|oIaC|o.n. flagr?nte al R.eglamento SEGEN-DJCM-P-03-08 o5 No
de Justicia Civica, pero sin persona

infractor/a.

Jornadas reducativas a favor de la

comunidad, . conforme @ 10| gEGEN.DJCM-P-03-09 | 28 | No
establecido por el catalogo de

medidas.

Canaluzac;l.on y seguimiento de SEGEN-DJCM-P-03-10 30 No
personas infractoras.

S?S.IOHGS informativa de Justicia SEGEN-DJCM-P-03-11 32 No
Civica y Cultura de Paz.
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Cddigo del procedimiento

Cédigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la
Coordinacién General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la
Direccion de Area (BBBB), tipo de documento (P), nimero de versién (00), y
numero consecutivo (00).
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2. Diagramas de flujo

Significado’

Inicio de flujograma

Conector intermedio

Q Fin de flujograma

@ Espera
® Decisién exclusiva

E— "~ | Flujo de secuencia

[ ] Actividad
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justicia Civica
Municipal

Coordinacioén o
Dependencia:

Identificacion Organizacional

Secretaria General

Direccion:

Direccion de Justicia Civica Municipal

Area:

Direccién de Justicia Civica Municipal

Procedimiento:

Recurso Administrativo

Codigo de procedimiento:

SEGEN-DJCM-P-03-01

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2025

Persona que Elaboro:

Lic. Janette Alejandra Flores Meda

Responsable del area que
Revisé:

Dr. Alain Fernando Preciado Lépez

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Dr. Alain Fernando Preciado Lépez

Firmas:

Fecha de Autorizaciéon: Septiembre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos

3
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i/ | o Justicia Civica

% | Municipal

Diagrama de Flujo
Recurso Administrativo

SEGEN-DJCM-P-03-01

Recurso Administrativo

Oficialia de Partes

Direccion de Justicia Civica Municipal

Director

El ciudadano presenta
escritc de recurso

Administrativo ante la
Direccion de Justicia
Civica Municipal.

( Se turna el recurso administrativo a fa
» Direccion de Justicia Civica Municipal, para
L analizar si precede 0 no el recurso

se redacta log
motivos y
fundamentos del

porgue no procede, ¥
se entrega al
notificador.

Se hace entrega al |
ciudadano de su

A

Mo
Procede

&

Se entrega el recurso
administrativo, para su
analisis de procedencia.

Si Procede

Se integra el
expediente’

Se solicitaa la
Unidad involucrada
que rinda un informe
sobre log hechos

Se recibe et informe
de la Unidad
involucrada y se
\integra al expediente

Se realiza el proyecto
de resolucion del
recurso

" Civica Municipal para

Seenviaalaoel
Director de Justicia

su aprobacién

resofucion.

Entrega el acuse de
recibido a la secretaria de
la Direccion de Justicia
Civica Municipal y se
archiva

( ,

Se aprueba y envia

para su notificacion
T ———

Manual de Procedimientos
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| e J Municipal
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Identificacion Organizacional

Coordinacion o .
Secretaria General

Dependencia:
Direccion: Direccidn de Justicia Civica Municipal
Area: Unidad de Visitaduria

Visitas de supervision a las unidades que integran la

Procedimiento: Direccion de Justicia Civica Municipal

Cédigo de procedimiento: |SEGEN-DJCM-P-03-02

Fecha de Elaboracion: Septiembre 2025

Persona que Elaboré: Lic. Janette Alejandra Flores Meda

Responsable del area que

S Lic. Janette Alejandra Flores Meda
Revisé:

UIELFC IR G Dr. Alain Fernando Preciado Lopez

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Septiembre 2025
Persona que Responsable del

Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Direcciéon que Autoriza:
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1 / | ’ justicia Civica -
e | Municipal

I «
Diagrama de Flujo |

Visitas de supervision a las unidades que integran la SEGEN-DJCM-P-03-02
Direccion de Justicia Civica Municipal

Visitas de supervision a las Unidades que integran 1a Direccion de icia Civica M
Titular de Visitaduria Secretarnia Visitadores
Se define la se realiza oficio de
calendarizacion para notificacion para la
ta realizacion de las 1 reatizacion de las
Visitas Visitas
| Se realiza visita del

Se designa Visitador drea indicada de
para la realizacion de] conformidad al art. 190
fa visita ¥ se entrega

oficio del Municipio de

"ldel Codigo de Gobierno
Guadalajara.

A

~

Se redacta el acta de visita
del area, plasmandc tas

observaciones detectadas

en su caso.
J
v
Se analizan las Se imprime el acta de visita)
observacicnes detectadas en en tres tantos, para dejar
las visitas y se genera oficio |¢ { una en el area visitada y
para remision de un tanto, a dos se entregan al titultar
la Directora o Director de la de Visitaduria.
Direccién de Justicia Civica 4
Municipal. /
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i ﬁ > justicia Civica
% ; Municipal

J

Identificacion Organizacional

Coordinacion o

. Secretaria General
Dependencia:

Direccioén: Direccidén de Justicia Civica Municipal

Area: Unidad de Visitaduria

Quejas, por demoras, deficiencia o el actuar laboral
Procedimiento: de las o los servidores publicos pertenecientes a la
Direccion de Justicia Civica Municipal

Cddigo de procedimiento: SEGEN-DJCM-P-03-03

Fecha de Elaboracion: Septiembre 2025

Persona que Elaboro: Lic. Janette Alejandra Flores Meda

Responsable del area que

Revisé: Lic. Janette Alejandra Flores Meda
eviso:

LAELC R G Dr. Alain Fernando Preciado Lopez

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Septiembre 2025
Persona que Responsable del

Elaboro: area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Pagina 12 de 37

smntis  tecurda

Manual de Procedimientos



% ' ; » Justicia Civica
| Fe | Municipal

Diagrama de Flujo

Quejas, por demoras, deficiencia o el actuar laboral de | SEGEN-DJCM-P-03-03
las o los servidores publicos pertenecientes a la
Direccion de Justicia Civica Municipal

Tomar conacimisntc de qua]aa. 300re gemaras, dsficiencia o af actuar iaborsk 98132 o 108 pubticos p aial e Justicia Civica Wﬂlclpli
Unidad de Visitaduria Visitadores Titular de fa Unidad
/ Se tumna a una visitadora o\
visitador y toma comparecencia - Recibe la
] de fa queja, sobre demoras, 3 comparecencia de
= cwda?ano ge | excesos o deficiencias en el queja, gira
. \?;:f;nsz Dafeé!a *| despacho, de los asqntos que nstrucciones para
queja. son competencia de la creacion del
las Unidades gue integranla axpediente..
Direccién de Justicia Civica p——

\ Municipal. /

Se giraoficioa la
Unidad involucrada
enla gqueja, para su

declaracion N

i J

Se recaba documentacion
necesaria por parte de la
unidad involucrada asi como Va
de la parte quejosa, y se J Se revisa el expediente y

a

integra al expediente, se turn se gira instruccién para
para su revisicn. realizar oficio para poner a
disposicion el expediente al
area correspondiente

se realiza oficio y e
entrega junto con el |e—
expediente para su

se anexa acuse del
oficio, al expediente
en copias, y se
archiva.
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} : ,o‘i o Justicia Civica
% t E Municipal

Identificacion Organizacional

Coordinacién o
Dependencia:

Secretaria General

Direccion:

Direccién de Justicia Civica Municipal

Area:

Unidad de Visitaduria

Procedimiento:

Revisién de documentos de la Unidad de Juzgados
Civicos Municipales y de los Centros de Mediacion
Municipal.

Cédigo de procedimiento:

SEGEN-DJCM-P-03-04

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2025

Persona que Elaboro:

Lic. Janette Alejandra Flores Meda

Responsable del area que
Revisé:

Lic. Janette Alejandra Flores Meda

Titular de la Direccion que

Dr. Alain Fernando Preciado Lépez

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Septiembre 2025

Responsable del
area que Reviso:

Persona que
Elaboro:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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4 f N justicia Civica
) E Municipal

M

Revision de documentos de la Unidad de Juzgados SEGEN-DJCM-P-03-04
Civicos Municipales y de los Centros de Mediacion
Municipal.

Revision de d de Ia Unidad de
Juzgados Civicos Municipales y de los Centros de Mediacion Municigal.
Secretaria Visitadores Titular

—

Za reaiiza oficwo zolicitardo ios
documentos a las Unidades

imolucradas. para su gsbida

rewisitn tal como o estioula e
Cédigo de Goodierno. 2n sy
artzuic 185 fracciones X y X,

Se notifican los
oficos alas se recibe . 3
Unidades que [~ ¥ documeniscidn pg——" N .
cuanta con dicha solicitada para su anaiss.
decumentacion.

Serevsala
Socumentacion, s2

2miter los >
szfialamiento vy se Se reaiiza informe, s2
Wna 2 tituiae ordena |a realizacidn det

oficsa 3 13 Oirectora o
Se realiza Oﬁaj Director de Justc:a Civica

Municipal. As{ como el
oficio para ia devclucion de
ia documentacidn
D= nforme de
obsersacicn
r
S& natifica 3 la
Se hace antrega de i3 Direcicra o al Director|
documentacidn 3e Justicia Civica
Municipal.
—

£33 (3 devolucion de
ia oocumentacion
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g ] } . justicia Civica
| T | Municipal

Wghail)

Coordinacién o
Dependencia:

Secretaria General

Direccion: Direccion de Justicia Civica Municipal
Area: Unidad de los Centros de Mediaciéon Municipal
Procedimiento: Intervencién de conflictos entre la ciudadania

Cddigo de procedimiento: SEGEN-DJCM-P-03-05

Fecha de Elaboracioén: Septiembre 2025

Persona que Elaboro: Lic. Sandra Luz Rodriguez Delgado

Responsable del area que

Reviso: Lic. Alejandro Lomelin Delgado
eviso:

MHELAC UM G T Dr. Alain Fernando Preciado Lépez

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Septiembre 2025
Persona que Responsable del

Elaboro: area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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,t justicia Civica
% ; Municipal

Intervencion de conflictos entre la ciudadania SEGEN-DJCM-P-03-05

(pag. 1 de 2)

Intervencion de conflictos entre ciudadanos
Area Admini i Facilitador Notificador

Sz presentasiona
cwdadana 2n (a3
mEtaiacionss de la Unidsa cef

loz Cantros oe Vediacidn

Municipal. para realizar ia
soiicitud de servicio, respactol
'3t carflicic que axpone.. ./

‘acilitacor’a 22 gerea
erpediente y se emite dictamen de|
vistiidad 0 o viabdidad,

notficandose por 2scrito 3
rrinacicn.

Lo recibe =f area
administrativa. para
‘umario con |a Facilitadora

© Facilitador

Se emits nvitacon
3la pare
complementana 3
la entrevists nicial,

mediacién

A

A——

Se remite cor un Faciitador

se agerda fecha
y hor= para ‘a
entrevista micia

= e ® ‘

£78 or Dara su
i notficaesn
S
I v

antregardc el orgiral

o Facilitadora. para i3
ascucha ce su probema

Sino es viaole
para una
mediacién

Se procede a dadela
asesors corespondanre y
se canaliza 3 irstitucicnes
coespongrenie, y se da

por congluido & azunto.

Se notfica. ¥ s2 entraga
2| acuse para inegrarse
al expedients. ¥ 52
espera 3 i3 fecha
programada

Ho se
presantan 3 i3
entrevists
aguras de |
partes.
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| o Justicia Civica
|~ Municipal

Intervencién de conflictos entre la ciudadania

Diagrama de Flujo

(pag. 2 de 2)

SEGEN-DJ

CM-P-03-05

Intervencion de conflictos entre ciudadania

Facilitador

Se realiza la
entrevista inicial, una
vez realizada ésta y
aceptado el
procedimiento, se
firma ef aviso de
privacidad.

Si se realiza
la mediacion

No se
realiza la
mediacion

Se levanta constancia
que por acuerdo de
voluntades no se lievo
a cabo la mediacién.

Se da por concluido

el procedimiento

Una vez necho lo

anterior. se desahoga el
procedimiento.

se eiaboro el convenio en los términos
acordados por las partes, pudiendo tener|

obedeciento el procedimiento gque sefiala

™

dicho convenio como reglamento la
normativa mpal. o en su defecto

A

|

/" Convenios que versen en materia
vecinal, se le da seguimiento por
personal del Trabajo Social.
convenios de Cardcter Civil, Familiar|
vy Mercantil. se remiten al IJA para su
. Validacion y Sancién. 7.

-
En caso de gue se desprenda del
informe el cumplimiento dei convenio|
se levantara constancia de concluido
e} procedimiento

L A

Se entrega el informe de
concluido el procedimiento al
Titular de ta Unidad de
Centros de Mediacién
Municipal, junto con el
expediente original para su
archivo.

Sino se

parte
involucrada

presentala

Se e hace del
conocimiento a la

sinose
presenta la
parte soficitante

parte solicitante que
se puede enviar una
segunda invitacion

Se levanta la
constancia y se da
por conciuido el
procedimiento

Sise presenta la
parte involucrada,
continuara con ef
procedimiento

rsi acepta que se envie
ia segunda invitacién,
se genera la invitacion
cotrespondiente para

su nofificacién.

—
Se notifica la
segunda invitacion
con la nueva hora y
fecha sefialada.

Sino se vuelve a
presentar ia parte
involucrada se da por
concluido el

procedimiento

v
Y

Se realiza constancia
de terminacion del
proceso

Manual de Procedimientos
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| ¢ Justicia Civica
Municipal

Identificacion Organizacional

Coordinacién o

. Secretaria General
Dependencia:

Direccién: Direccion de Justicia Civica Municipal

Area: Unidad de Juzgados Civicos Municipales

Determinar la responsabilidad de una persona

Procedimiento: . .
presunta/o infractora o infractor.

Cédigo de procedimiento: SEGEN-DJCM-P-03-06

Fecha de Elaboracion: Septiembre 2025

Persona que Elaboré: Lic. German Sanchez Lépez

Responsable del area que

L Lic. Juan Manuel Mireles Carrillo
Reviso:

IOCLCLC AR DTG A LICT Dr. Alain Fernando Preciado Lopez

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizaciéon: Septiembre 2025
Persona que Responsable del

Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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‘ig Justicia Civica
| % | Municipal

~ Diagrama de Flujo
Determinar la responsabilidad de una persona SEGEN-DJCM-P-03-06
presunta/o infractora o infractor. (pag. 1 de 3)

Determinar la responsabilidad de un presunto infractor
Juez Meédico Trabajador Social

Se presenta la
persona probable
infractora, por parte
de los elementos
po!icx’acqs,

Se realiza el registro
en |a plataforma deIJ

RND
.

Se pene a disposicion

Si es persona mayor del médico de guardia

Se pone a de edad para su valoracion
disposicion de médica
Juzgados
Civicos

Municipales.
N —

\\
Por parte del drea de

Trabajo Social y

sies ; s 4 A
dolescent Se expide parte Psicologia, se hard el
agdolescente médico de lesionas estudio socio
econdmico socio
conductual y
psicosocial
L4
vy
si es menor de edad
Y
Son exentos de Ei drea de Trabajo Social se
procedimientos comunica con sus padres o tutores,
administrativo y se ponen a } > 0 en su caso al agente del
disposicion del area de procuraduria del‘ prquccron del nifio
Trabajo Social 0 1a nifia

Se entrega el o la mener a sus
padres o tutores, en caso de no
presentarte los padres se
entregara al agente de la
procuraduria de proteccion de
Niflas, Nifios y Adolescentes.

La Cludad gus '

; cusdaaaa | te culda
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1% justicia Civica
t | Municipal

- Diagrama de Flujo
Determinar la responsabilidad de una persona presunta/o
infractora o infractor. (pag. 2 de 3)

SEGEN-DJCM-P-03-06

Determinar la resp ¥ d de un pr
infractor
Juez
1 Juez o Jueza Civica a) S¢ Jesthooal
través de su area de : g_ esa Oggra
Trabajos social solicita la audiencia pubplica
i - D —_
presencia del los padres

o tutores en el Juzgado
Civicos. J

Se emite resolucion
administrativa por
e parte de ja Jueza o
En caso que los padres \___Juez Civico
no se presenten ail
juzgado civico, se solicita
la presencia del agente
de la procuraduria de
proteccion. ) h 4

Se hace constar por
escrito el desahogo
de ia audiencia asi
como la resolucion
emitida fundada v
maotivada, y firman ias|
personas presentes

v

—_—

Se desahoga la
audiencia privada

pe———

Se dicta resolucion
administrativa por
parte de |a o el Juez
Civico

Sies
Se sanciona conforme | responsabig
at art. 18 del Se autoriza se retire
Reglamento de Justicia de inmediato de los
Civica Municipal Juzgados Civicos.

si NO resulta
responsabple

se deriva ala
Delegacién de la
Procuraduria de ia
Proteccion de tas
Nifias, Nifios y
Adolescentes para su

atencién integral )/

Se hace constar por
escrito el desahogo
de la audiencia asi
como la resolucion
emitida fundada y
motivada.
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N 7 ’ justicia Civica
| ~ Municipal

Diagrama de Flujo
Determinar la responsabilidad de una persona presunta/o SEGEN-DJCM-P-03-06
infractora o infractor. (pag. 3 de 3)

Determinar la responsabilidad de un presunto infractor o infractora

JUEZ
Amonestacion =
Verbal I x oL
No paga N .
multa Se deriva atlga Umd?d
de Prevencion Social
Se sanciona con de la Violencia
Se ordena su libertad medidas de
inmediata convivencia St paga multa

cotidiana

Se cumple la
sancion

Se expide el folio
para el pago de muita

administraliva
Se deriva a la Unidad

de Prevencion Social
de ia Violencia, para

su debido

limient h 4 Egreso de la Unidad
Sl il Se entrega el de Prevencidn Social
comprobante de pago, y de fa Violencia
se ordena hacer el oficio
de libertad
. A,

Se realiza oficio y se
entrega al area de
custodia para la
libertad del infractor

4
Egresodefas |
instalaciones de los
Juzgados Civicos

Municipales
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g 3 ’ justicia Civica
% % | Municipal

J

Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Secretaria General

Direccion:

Direccion de Justicia Civica Municipal

Area:

Unidad de Juzgados Civicos Municipales

Procedimiento:

Expedicién de Ordenes de Proteccion para Mujeres
que sufren de cualquier tipo de Violencia.

Cdédigo de procedimiento:

SEGEN-DJCM-P-03-07

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2025

Persona que Elaboré:

Lic. German Sanchez Lopez

Responsable del area que
Revisé:

Lic. Juan Manuel Mireles Carrillo

Titular de la Direccién que
Autoriza:

Dr. Alain Fernando Preciado Lépez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Septiembre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccidon que Autoriza:
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Diagrama de Flujo
Expedicion de Ordenes de Proteccion para Mujeres SEGEN-DJCM-P-03-07
que sufren de cualquier tipo de Violencia

Expedicion de Urdenes de Proteccion a Mujeres
victimas de cualguier tipo de Viclencia

Juez
Se presenta la Mujer
viclentada antes ef
Juez o la Jueza
Civica,
¥
se toma declaracion ]

) ; ] Se expide orden de

Se pracpca es_tud!o de los} hechos proteccion a favor de
de viclencia acontecidos porio

cuat teme por su vida la victima

v

Se solicita el apoyo d;\
DEAVIM y se gira oficios
a la Comisaria de
Seguridad Ciudadana del
mBunicipio de
Guadalajara, para el
seguimiento de la Crden

de Proteccion. /

A 4

Se entrega orden de
proteccion a la
victima.
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¢ é ’ justicia Civica
¢t | Municipal

Identificacion Organizacional

Coordinacion o
Dependencia:

Secretaria General

Direccion:

Direccion de Justicia Civica Municipal

Area:

Unidad de Juzgados Civicos Municipales

Procedimiento:

Procedimiento de Sancién por violacion flagrante al
Reglamento de Justicia Civica, pero sin persona
infractora o infractor.

Codigo de procedimiento:

SEGEN-DJCM-P-03-08

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2025

Persona que Elaboré:

Lic. German Sanchez Lépez

Responsable del area que
Reviso:

Lic. Juan Manuel Mireles Carrillo

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Dr. Alain Fernando Preciado Lépez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Septiembre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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justicia Civica
Municipal

Procedimiento de Sancién por violacion flagrante al
Reglamento de Justicia Civica, pero sin persona infractora
o infractor. (Pag. 1 de 2)

Procedimiento de sancion por violacion NO flagrante

~_al Reglamento de Justicia de Civica
Juez o Facilitador

SEGEN-DJCM-P-03-08

Juez

Se recibe queja de hechog
constitutivos de infracciones
NO fiagrante, presentada por
el ciudadano quejoso, ya se

verbal o escrita

v

-

Se analiza si es procedente|
o no {a gueja

Se informa que Se toma
no es comparecencia al
procedente Quejoso o en su caso
se transcribe ia queja.

Se soilicita al Juez {a
1 admision del proceso

se integra el expediente y se
recaban pruebas por parte det

ciudadano quejoso. Y se remite

al Juez, en caso que haya i é>
tenido conocimiento el No
facifitador. procege procede

]I
Se realiza acuerdo
donde se establece
fecha v hora donde se
siesazmﬂa{a fa

Se informa
que no es
procedente

Se realiza citatorio al
presunto infractor para su|
presentacion a la
audiencia publica.
N

Se notifica, se anexa
asuse de nofificacion al
expediente y se espera I3
fecha de la audiencia

X

Mo
) comparecen
Sicomparecena ala
fa audiencia audiencia

©)
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t | o lusticia Civica
Municipal

\

 Diagrama de Flujo

Procedimiento de Sancién por violacion flagrante al
Reglamento de Justicia Civica, pero sin persona infractora
o infractor. (P&g. 2 de 2)

SEGEN-DJCM-P-03-08

Procedimiento de sancién por violacion NO flagrante

al Reglamento de Justicia de Civica

Juez

_—

~\
Se inicia fa audiencia, se lee
la queja y se le da el uso de
la voz a ia parte demandada
para gue presente sus
pruebas.
S -

!

- ™
En caso gue no se pueda
presentar en ese momento
las pruebas, se suspende Ia

audiencia
-

Se fija hora ¥ fecha.
dentro de los 3 dias

siguientes para su
continuacion.

Se reanuda la audiencia, y
se procurara ante todo la
conciliacion o avenimiento de
ias partes, escrito en un
convenio de métodos

alternos. J

“En caso de no conciliar y se
acredite ia responsabilidad
de 1a persona infractora, se

Se exhorta a ia
persena infractora
para gue en un plaza

dictara la resolucion
administrativa

L correspondiente J

de 10 dias hdbiles de
cumplimiento a ia
sancion.

En caso de
incumplimiento, se
eleva fa sancion a
\, crédito fiscal

¥
("Se remite resolucion’
ala Tesoreria
Municipai, podra
optar en escribir el

crédito fiscat en la
cuenta catastrai.

(\

Si la persona gue
presenta la queja no
asiste a la audiencia se
da por terminado et
proceso.

Se archiva como

aszunto concluido

%>

Si no se presenta la parts
demandada, se iniciara
audiencia en rebeidia dandas:
por aceptado todo ¢ que se
imputa, ¥ se sigue el proceso.

En caso de que se
acredite su presunta
responsabilidad, se

dicta resolucion
correspondiente

Se otorga plazo para
cumpiimiento de 1a
misma

En caso de
incumplimiento, se
eleva ta sancion a

\__crédito fiscal

(Se remite resolucion™

a la Tesoreria
Municipat, podra
optar en escribir el
crédito fiscal en la
cuenta catastral.
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i # | o Justicia Civica
% ’ =0

| # | Municipal
J

"

Identificacion Organizacional

Coordinaciéon o Dependencia:

Secretaria General

Direccion:

Direccion de Justicia Civica Municipal

Area:

Unidad de Prevencion Social de la Violencia.

Procedimiento:

Jornadas reducativas a favor de la comunidad,
conforme a lo establecido por el catalogo de
medidas

Cadigo de procedimiento:

SEGEN-DJCM-P-03-09

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2025

Persona que Elaboré:

Lic. Héctor Manuel Pedroza Gutiérrez

Responsable del area que

Lic. Héctor Manuel Pedroza Gutiérrez

Reviso:

Titular de la Direcciéon que

. Dr. Alain Fernando Preciado Lépez
Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Septiembre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Revisoé:

Titular de la Direccion que Autoriza:
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Justicia Civica
Municipal

Jornadas reducativas a favor de la comunidad, SEGEN-DJCM-P-03-09
conforme a lo establecido por el catdlogo de medidas

Jornadas reducativas a favor de fta comunidad,
conforme a lo establecido por el catalogo de medidas
Trabajo social y/o Psicologia Jueza o Juez Civico

una vez ingresados
tos infractores al patio
de maniobras, se
lieva a cabo el
tamizaje

Recabados los datos
de los infractores se
suben a fa plataforma
de IMEPLAN

ﬁna vez que se desahoga
ta audiencia publica, se
sanciona

administrativamente ¥ se
canaliza

Prestan un servicio a Medidas Re-
favor de la | educativas
comunidad por un x
e 5 hrs. \

lapso d

;\
Una wez conciuido la Componente
medida, se da la Terapéuticos
fibertad inmediata

Se le hace un oficio de
canalizacion af infractor
para que se presente en la
asociacion civit
especializado en generar
nueva conductas en ellos,
en ese momento se le -
otorga su fibertad

Si Cumple

No
Cumpie

se anexa a su expediente,

para en caso de reincidencia,
pierde el derecho a ser

candidato alguna medida.
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-L?J , Justicia Civica
Municipat
? % unicipa

Identificacion Organizacional

Coordinacion o

. Secretaria General
Dependencia:

Direccioén: Direccion de Justicia Civica Municipal
Area: Unidad de Prevencion Social de la Violencia
Procedimiento: Canalizacion y seguimiento de personas infractoras

Cddigo de procedimiento: SEGEN-DJCM-P-03-10

Fecha de Elaboracion: Septiembre 2025

Persona que Elaboroé: Lic. Héctor Manuel Pedroza Gutiérrez

Responsable del area que

Ut Lic. Héctor Manuel Pedroza Gutiérrez
Reviso:

UWLLET G AT CHHC G Dr. Alain Fernando Preciado Lépez

Autoriza:

Firmas: Fecha de Autorizacion: Septiembre 2025
Persona que Responsable del

Elaboré: area que Reviso:

Titular de la Direcciéon que Autoriza:
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justicia Civica
Municipal

~Diagrama de Flujo

Canalizacion y seguimiento de personas infractoras

SEGEN-DJCM-P-03-10

Canalizacion y seguimiento de personas infractoras

Juez 0 Jueza

Personal Juridico

Area de Custodia

Unavez que se dicta la
resolucion de fa sancion
administrativa se pone 3

-

f

de su conocimiento al

disposicion de fa Unidad
de Prevencion Social de
la Violencia.

—_/

Finfractor de la sancion que

le fue impuesta, multay
arresto.

N

El personal de Juridico, hace

\\

op
b1

e

Permanecen el tiempo que
dure la sancion
administrativa, se les

Cumplimiento del
arresto en el ceniro

J

de detencion proparciona:
municipal, bajo i
vigilancia CO&::U%?SEON
COLCHONETAY COBIA.

Cumplen sancion

Manual de Procedimientos
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| . Justicia Civica
» o
Municipal

7Y
\

r‘ii’ |
el

Identificacion Organizacional

Coordinacién o
Dependencia:

Secretaria General

Direccion:

Direccion de Justicia Civica Municipal

Area:

Cultura de Paz

Procedimiento:

Sesiones informativa de Justicia Civica y Cultura de
Paz

Cdédigo de procedimiento:

SEGEN-DJCM-P-03-11

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2025

Persona que Elaboré:

T.S. Bertha Alicia Ochoa

Responsable del area que
Reviso:

Lic. lvoon Guadalupe Sanchez Tinoco

Titular de la Direccion que
Autoriza:

Dr. Alain Fernando Preciado Lépez

Firmas:

Fecha de Autorizacion: Septiembre 2025

Persona que
Elaboré:

Responsable del
area que Reviso:

Titular de la Direccion que Autoriza:

Manual de Procedimientos
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( ] 'juaticia Civica
| T Municipal

Sesiones informativa de Justicia Civica y Cultura de Paz, SEGEN-DJCM-P-03-11

(pag.1a2)
Sesiones informativa de Justicia Civica y Cultura de Paz
Titular de la Unidad
A EwRura e Paz Personal de Cultura de Paz.

Solicitud de
Ezcuelas, por medio
de lideres de colonias
R

solicitud
Interinstitucional

/Reunién con lideres y

se da a conocer el
proyecto de cardcter
educativo al director de
laescueladela

colonia.
—
 J
2 A—— e,
SeAagenda cita con el Se elabora el . e
director del plantel cronograma de € acude ai plantel y
educalivoy se acude ala actividades se aplica ef proyecto.
cita para definir dia y e
horario para aplicacion
del proyecto. !L
Se termina las
sesiones y se retiran
del plantel.
—
L
En oficina se realizan
fichas de avaluacion
de la sesiones y se
archiva.
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| { ’ justicia Civica
i ¢ | Municipal

SEGEN-DJCM-P-03-11

Sesiones informativa de Justicia Civica y Cultura de Paz,
(pag.2a?2)

Sesiones informativa de Justicia Civica y Cultura de Paz

Titular de la Unidad
de Cultura de Paz

Personal de Cultura de Paz.

Se entrega por parte de
fas dependencias las
solicitudes obtenidas por
el programa Martes
Comunitario

Se entrega datos de la
escuela que sclicito el

programa ¥ se contacta
con la escuela para
agendar cita
[ ' i
Se elabora el

»|  cronograma de Se a::yde al plantel y
L astividades se aplica i proyecto.

L%

Se acude a la cita para
definir dia y horario para
aplicacion del proyecto.

A 4
SO !

Se termina las
sesiones y se retiran
del plantel.
MR

v

En oficina se realizan)

fichas de evaluacion
de la sesiones y se

archiva.
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3. Glosario

Acta de visita: Documento de caracter oficial que narra las circunstancias
especificas del desarrollo de la supervision y vigilancia realizadas a las Unidades
que integran la Direccion de Justicia Municipal.

Adolescente: Persona que tiene mas de doce afos y menos de dieciocho afos
cumplidos;

Conflictos: Desacuerdo entre personas o cosas.

Custodia: Vigilar a alguien con cuidado, generalmente es a un detenido, en este
caso un infractor, ya sea mayor o menor de edad.

Facilitadores: Persona que se encarga de mediar entre dos o mas partes para
que lleguen a un acuerdo en algun asunto o problemas.

Informe de policia: Documento de caracter oficial donde se narra los hechos
vertidos por los oficiales de policia, en cuestion a la detencion de un infractor

Infractor/ra: Persona que es calificada por un Juez Municipal como tal, al
quebrantar una ley o un reglamento.

Intervencion de conflictos: Es la forma de intervenir en la resolucién pacifica y
no violenta de los conflictos.

Juzgado civico: Los Juzgados Municipales dependientes de la administracion
publica centralizada, en la que se imparte y administra la justicia civica;

La jueza o el juez: Persona titular del Juzgado Civico Municipal;

La médica o el médico: Persona médico o médico legista que presta sus
servicios en el Juzgado Civico;

La o el agente de la delegacién de la procuraduria de protecciéon: Agente de la
Delegacion de la Procuraduria de Proteccion a Nifas, Nifos y Adolescentes de
Guadalajara;

La o el elemento de la policia: Personal operativo de la Comisaria de la Policia
de Guadalajara;
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Medidas para mejorar la convivencia cotidiana: Trabajo a favor de la
comunidad, consistente en acciones dirigidas a infractores con perfiles de riesgo,
que buscan contribuir a la atencion de las causas subyacentes que originan las
conductas conflictivas de las personas infractoras;

Ordenes de proteccion: Instrumento legal de proteccion integral de las mujeres
ante la violencia de género, de urgente aplicacién en funcion del interés de la
mujer victima de violencia y son de caracter temporal, precautorio y cautelar;

Persona probable infractora: Aquella a quien se le imputa la comision de una
infraccion;

Reglamento: Reglamento de Justicia Civica del Municipio de Guadalajara; y

Reglamento: Se entenderd por Reglamento, al Reglamento de Policia y Buen
Gobierno de Guadalajara.

Rnd; registro nacional de detenciones: Base de datos en el que se asienta en
orden progresivo los asuntos que se someten al conocimiento de la Jueza o el
Juez y son resueltos como infracciones administrativas;

Visitas de sensibilizacion: Es la forma que la trabajadora social, realiza un visita
al ciudadano para concientizar de los beneficios que se tiene al asistir a las citas
de mediacion.

Visitas de supervision: Forma de supervisar y vigilar el buen funcionamiento de
las unidades que conforman la Direccién de Justicia Municipal, asi como a los
servidores publicos.
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~ 4. Autorizaciones

Firma De Autorizacion

Mtro. José Manuel Romo Parra

Titular de la Secretaria General

Visto Bueno

Ing. Samuel Gonzalez Loza Mtra. Lilia Carina Morales Escoto
Titular de la Direccion de Innovacién Titular de la Jefatura del
Gubernamental Departamento de

Planeacion Tecnoldgica

La presente hoja forma parte del Manual de Procedimiento de la Direccion de Justicia Civica
Municipal DJCM, dependencia de la Coordinacidn General de Secretaria General SEGEN-DJCM-
MP-03-0925, fecha de elaboracién: Enero 2018, fecha de actualizacion: Septiembre 2025, Version:
03
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