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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
sequir para las actividades laborales, motivando con ello un buen desarrollo administrativo
y dando cumplimiento a lo establecido en el Cédigo de Gobierno Municipal 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. ElI 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. El Funcionario de primer nivel o Director del area responsable de la elaboracion y del
contenido del manual, es el encargado 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:

Coordinador general o titular de la dependencia del area que elabora el manual
Director de area que elabora el manual

Director de Innovacion Gubernamental

Departamento de Gestion de la Calidad

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

Fecha de elaboracion:

Fecha de actualizacion:

Version:

Cddigo del manual:

Mes y aio en que se elabord la 12 version del manual. Para
las areas que lo elaboren por primera vez éste sera el manual
vigente.

Mes y afo de la versibn mas reciente y vigente del manual
para las areas que lo actualicen.

Numero consecutivo que representa las veces en que el
manual se ha actualizado y que va en reIaC|on con el campo
de “Fecha de actualizacion”.

Cddigo asignado al Manual de Procedimientos y representado

- por las iniciales de la Coordinacion General o Dependencia

(AAAAA), seguido por las iniciales de la Direccion de Area
(BBBB), tipo de documento (MP), numero de version (00), y
fecha de elaboracion o actualizacion (MMAA).
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C. Objetivos del manual de procedimientos

Este Manual de Procedimientos es un documento informativo, cuyos obijetivos son:

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

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

Actuar como medio de informacion, comunicacion y difusion para apoyar la
induccion del personal de nuevo ingreso al contexto de la institucion.

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 realizacion de las actividades.

Otorgar al servidor publico una vision 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 en los
procedimientos.
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1. Inventario de procedimientos

FRERRRA-X A RN
|

| PREMU-DJCM-P-02-01 |

NO

Visitas de supervision a las unidades
que integran la Direccion de Justicia
Civica Municipal

PREMU-DJCM-P-02-02

12

NO

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

PREMU-DJCM-P-02-03

14

NO

Revision de documentos de la
Unidad de Juzgados Civicos
Municipales y de los Centros de
Mediacioén Municipal.

PREMU-DJCM-P-02-04

17

NO

Determinar la responsabilidad de una
persona presunta/o infractor/a

PREMU-DJCM-P-02-05

19

NO

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

PREMU-DJCM-P-02-06

23

NO

Arresto Preventivo Art. 67

PREMU-DJCM-P-02-07

25

NO

Procedimiento de sancion por
violaciéon NO flagrante al Reglamento
de Justicia de Civica

PREMU-DJCM-P-02-08

27

NO

Intervencion de conflictos entre la
ciudadania

PREMU-DJCM-P-02-09

30

NO

Procedimiento de Sancion por
violacion flagrante al Reglamento de
Justicia Civica, pero sin persona
infractor/a

PREMU-DJCM-P-02-10

33 -

NO

Canalizacion y seguimiento de
personas infractoras

PREMU-DJCM-P-02-11

37

NO
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Codigo del procedimiento
Codigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la Coordinacion

General o Dependencia (AAAAA), seguido por las iniciales de la Direccién de Area (BBBB),
tipo de documento (P), numero de version (00), y numero consecutivo (00).
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2. Diagramas de flujo

Simbolo

Significado

Inicio de diagrama de flujo

Conector intermedio

Espera

Fin de diagrama de flujo

Actividad

Decision exclusiva

Flujo de secuencia
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Coordinacion o .y .
- Consejeria Juridica
Dependencia:

Direccion: Direccién de Justicia Civica Municipal
Area: Direccion de Justicia Civica Municipal
Procedimiento: Recursos Administrativos

Cadigo de procedimiento: |PREMU-DJCM-P-02-01

Fecha de Elaboracion: Febrero de 2022

Persona que Elaboro: Lic. Victor Hugo Godoy Padilla

Responsable del area que

Revisé: Estephanie Belen Godinez Martin del Campo
eviso:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Lic. Patricia Paola Franco Mendoza

Firmas: Fecha de Autorlz CI

Persona que Elaboré% ResponWewso

{

Titular del la dependencia que Autoriza: /

= ¥
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Recurso Administrativo (Pag. 1de 2)

PREMU-DJCM-P-02-01
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Recurso Administrativo (Pag. 2 de 2) PREMU-DJCM-P-02-01
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Coordinacion o o -
Consejeria Juridica

Dependencia:

Direccion: Direccion de Justicia Civica Municipal
Area: Direccion de Justicia Civica Municipal
Procedimiento: Recursos Administrativos

Cddigo de procedimiento: PREMU-DJCM-P-02-02

Fecha de Elaboracion: Febrero de 2022

Persona que Elaboré: Lic. Victor Hugo Godoy Padilla

Responsable del area que

Revisé: Estephanie Belen Godinez Martin del Campo
eviso:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Lic. Patricia Paola Franco Mendoza

Firmas: Fecha de W

Responsable delz e Reviso:

i /4

Titular del la dependencia que Autoriza:

Persona que Elaboro:
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Direccién de Justicia Civica Municipal (Pag. 1de 1)
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Coordinacion o
Dependencia:

Consejeria Juridica

Direccioén: Direccion de Justicia Civica Municipal
Area: Direccion de Justicia Civica Municipal
Procedimiento: Recursos Administrativos

Cadigo de procedimiento: |PREMU-DJCM-P-02-03

Fecha de Elaboracion: Febrero de 2022

Persona que Elaboro: Lic. Victor Hugo Godoy Padilla

Responsable del area que

=, Estephanie Belen Godinez Martin del Campo
Reviso:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Lic. Patricia Paola Franco Mendoza

Firmas: Fecha deW

Persona que Elaboré: / Responsable

Titular del la dependencia que Autoriza: ////%
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Tomar del conocimiento de quejas, sobre demoras, deficiencia o el
actuar laboral de las o los servidores publicos pertenecientes a la

Direccion de Justicia Civica Municipal(Pag. 1de 2)
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Tomar del conocimiento de quejas, sobre demoras, deficiencia o

el actuar laboral de las o los servidores publicos pertenecientes PREMU-DJCM-P-02-03
a la Direccion de Justicia Civica Municipal  (Pag. 2 de 2)

By e S mu, Wb

oy Hnberrnt o D e Ret annriiuew i
paviwvwienersiinn B S B e Sovlinee Shose St
Thtudar e 8 Lividad oe Wiedtsdura Sacreteria

Fracibe la comparatanals de X X

fusia, girs ingtructionss a 1a Se reafiza Gficic pers 8
secrataris pars i restizacidn da y | Diectom o Dirsctor da

oficho pars lumar ks qUejS 8 1a T plustcia Glvica Munsipal
Dirgotons o Cirector o ta Unided

e Justics Civiog Municiped.

Se haoe antregs deb Oiftio oon e
CHOMPEMRISIeE o8 Qus B 8
Dirscions o Doy da Justicts

Givice Municipsl, Pamn su
Bupanisian, conoirmisve ¥
Bachos Moakss ous HEVS UG

Pagina 16 de 41



Justicis Clvica
Misrsieipat

Coordinacion o

CONSEJERIA JURIDICA

Dependencia:

Direccion: Direccion de Justicia Civica Municipal
Area: Direccion de Justicia Civica Municipal
Procedimiento: Recursos Administrativos

Codigo de procedimiento:

PREMU-DJCM-P-02-04

Fecha de Elaboracion:

Febrero de 2022

Persona que Elaboroé:

Lic. Victor Hugo Godoy Padilla

Responsable del area que
Revisé:

Estephanie Belen Godinez Martin del Campo

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Lic. Patricia Paola Franco Mendoza

Firmas:

Fecha W
.

Persona que Elaboré:

Respons

ed que Reviso:

—

o

Titular del la dependencia que Autoriza:

Oeradat
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Revision de documentos de la Unidad de Juzgados Civicos

Municipales y de los Centros de Mediacion Municipal.
(Pag. 1de 1)

PREMU-DJCM-P-02-04
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Coordinacion o
Dependencia:

Consejeria Juridica

Direccion:

Direccion de Justicia Civica Municipal

Area:

Direccion de Justicia Civica Municipal

Procedimiento:

Recursos Administrativos

Codigo de procedimiento:

PREMU-DJCM-P-02-05

Fecha de Elaboracion:

Febrero de 2022

Persona que Elaboro:

Lic. Victor Hugo Godoy Padilla

Responsable del area que
Reviso:

Estephanie Belen Godinez Martin del Campo

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Lic. Patricia Paola Franco Mendoza

Firmas:

Fecha de Autorizacion:

Persona que Elaborao:

Responsable del area

A

Titular del la dependencia que Autoriza:

e
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Determinar Iabilid de un rsnto infractor
(Pag. 1de3)

PREMU-DJCM-P-02-05
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Determinar la responsabilide un presunto infractor
(Pag. 2 de3)

PREMU-DJCM-P-02-05
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Determinar la respnablidad de un presunto infractor

PREMU-DJCM-P-02-05
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| Municipat

Coordinacion o

Consejeria Juridica

Dependencia:

Direccion: Direccion de Justicia Civica Municipal
Area: Direccion de Justicia Civica Municipal
Procedimiento: Recursos Administrativos

Cadigo de procedimiento:

PREMU-DJCM-P-02-06

Fecha de Elaboracion:

Febrero de 2022

Persona que Elaboraé:

Lic. Victor Hugo Godoy Padilla

Responsable del area que
Reviso:

Estephanie Belen Godinez Martin del Campo

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Lic. Patricia Paola Franco Mendoza

Firmas:

Fecha de W

Persona que Elaboré:

Responsabl

que Reviso:

7 e
Titular del la dependencia que Autoriza:

=

i

Cadvigrne gs
Guadaiajara
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Expedi de Ordenes de Proteccion a Mujeres victimas
de cualquier tipo de Violencia. (Pag. 1 de 1)

PREMU-DJCM-P-02-06
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Dependencia:

F

™

Guadatajara

Consejeria Juridica

Direccion: Direccion de Justicia Civica Municipal
Area: Direccion de Justicia Civica Municipal
Procedimiento: Recursos Administrativos

Cadigo de procedimiento: [PREMU-DJCM-P-02-07

Fecha de Elaboracion: Febrero de 2022

Persona que Elaboro: Lic. Victor Hugo Godoy Padilla

Responsable del area que

Revisé: Estephanie Belen Godinez Martin del Campo
eviso:

Titular del la dependencia
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Coordinacion o

CONSEJERIA JURIDICA

Gobierne e
Guadalajara

Direccion:

Direccion de Justicia Civica Municipal

Area:

Direccion de Justicia Civica Municipal

Procedimiento:

Recursos Administrativos

Codigo de procedimiento:

PREMU-DJCM-P-02-08

Fecha de Elaboracion:

Febrero de 2022

Persona que Elaboro:

Lic. Victor Hugo Godoy Padilla

Responsable del area que
Reviso:

Estephanie Belen Godinez Martin del Campo

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Lic. Patricia Paola Franco Mendoza

Firmas:

Fecha deA/utorizacién'

Persona que Elaboro:

del 3

Responsa

ue Reviso:

2

é/ ﬂ
Titular del la dependencia que Autoriza: /
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Direccion: Direccion de Justicia Civica Municipal
Area: Direccion de Justicia Civica Municipal
Procedimiento: Recursos Administrativos

Codigo de procedimiento: |PREMU-DJCM-P-02-09

Fecha de Elaboracion: Febrero de 2022

Persona que Elaboro: Lic. Victor Hugo Godoy Padilla

Responsable del area que

s .. Estephanie Belen Godinez Martin del Campo
Reviso:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Lic. Patricia Paola Franco Mendoza

Firmas: Fecha de AWM/

e Revisg

Persona que Elaboré: / Responsable

Titular del la dependencia que Autoriza: W/
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. CONSEJERIA JURIDICA
Dependencia:

Direccion: Direccion de Justicia Civica Municipal
Area: Direccion de Justicia Civica Municipal
Procedimiento: Recursos Administrativos

Codigo de procedimiento: |PREMU-DJCM-P-02-09

Fecha de Elaboracion: Febrero de 2022

Persona que Elaboré: Lic. Victor Hugo Godoy Padilla

Responsable del area que

Revis6: Estephanie Belen Godinez Martin del Campo
eviso:

Titular del la dependencia

que Autoriza: Lic. Patricia Paola Franco Mendoza

Firmas: Fecha de Autorizacion:—~
; — //’/
Persona que Elaboro: /%/ Responsabl ; ';a/qﬁ’e'ﬂRevisé:

//
Titular del la dependencia que Autoriza: M/
/(%///
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Dependencia:

Direccion: Direccion de Justicia Civica Municipal
Area: Direccion de Justicia Civica Municipal
Procedimiento: Recursos Administrativos

Cadigo de procedimiento: |PREMU-DJCM-P-02-11

Fecha de Elaboracion: Febrero de 2022

Persona que Elaboré:

Lic. Victor Hugo Godoy Padilla

Responsable del area que
Revisé:

Estephanie Belen Godinez Martin del Campo

Titular del la dependencia
que Autoriza:

Lic. Patricia Paola Franco Mendoza

Firmas:

Fecha de Autorizacion:_—
/

Persona que Elaboré:

Responsable de e Revisé:

A
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Titular del la dependencia que Autoriza:
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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.

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

Conflictos: Desacuerdo entre personas o cosas.

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

Facilitadores: Persona que se encarga de mediar entre dos 0 mas partes para que lleguen a un
acuerdo en algun asunto o problemas.

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

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.

Visitas de sensibilizaciéon: 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.

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

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 o0 médico legista que presta sus servicios en el Juzgado
Civico.

La o el agente de la delegacion de la procuraduria de proteccion: Agente de la Delegacion de
la Procuraduria de Proteccion a Nifias, Nifios 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 proteccién: Instrumento legal de proteccion integral de las mujeres ante la violencia
de género, de urgente aplicacion 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 comisién de una infraccion.

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.

Reglamento: Reglamento de Justicia Civica del Municipio de Guadalajara.
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4. Autorizaciones

Lic. Maria Ornelas Orozco

Titular de Presidenci

Lic. José Alan Marin Jiménez Yanez
Titular def la Jefatura del
Departamento de
Gestion de la Calidad

utiérrez

Titular de la Direccion de
Innovacion Gubernamental
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