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Guadalajara

A. Presentacion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propésito contar con una guia rapida y
especifica que incluya la operacién 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 Reglamento de la Administracion Publica
Municipal de Guadalajara.

Este documento esta sujeto a actualizacién conforme se presenten variaciones en la
ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura orgénica 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. El Funcionario de primer nivel y/o Director del 4rea 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 autorizacién de los siguientes funcionarios:

e Presidente Municipal

e Coordinador General de Administracion e Innovacién Gubernamental

e Coordinador general o titular de la dependencia del area que elabora el manual
e Director de area que elabora el manual
e Jefatura de Unidad Departamental 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:

Cédigo del manual:

Mes y afio en que se elaboro la 1* version del manual. Para
las areas que lo elaboren por primera vez éste sera el
manual vigente.

Mes y afio de la versidn 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 relacion con el campo
de “Fecha de actualizacion”.

Cddigo asignado al Manual de Procedimientos vy
representado por las iniciales de la Coordinacion General o
Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la
Direcciéon 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 informativo, cuyos objetivos 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, capacitacién y medicién de su desempefio.

Delimitar las responsabilidades y competencias de todas las 4reas que componen la
organizacion, para detectar omisiones y evitar duplicidad de funciones, que
repercutan en el uso indebido de los recursos.

Actuar como medio de informacién, comunicacion y difusion para apoyar la
induccién 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 drea, 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 realizacién de las
funciones asignadas.

Servir como base para identificar dreas de oportunidad de mejora en los
procedimientos.

Guadalajara
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1. Inventario de procedimientos

Recurso de revision de casos SEGE-DIIM-PRO-00-01 8

Recurso de reconsideracion SEGE-DIIM-PRO-00-02 11
V%SltaS. t:::spemales‘ a.umdad'eé laborales de la SEGE-DIIM-PRO-00-03 14
Direccion de Justicia Municipal

V¥51ta <.)’rd1nar1a Ef 1%n1dade's ¥ab0rales de la SEGE-DIIM-PRO-00-04 17
Direccion de Justicia Municipal

AFenmf)’n aquej as. e'n contr.a 'de funcionarios de la SEGE-DIIM-PRO-00-05 20
Direccion de Justicia Municipal

Revision de informes policiales SEGE-DIJM-PRO-00-06 22
Procesos de responsabilidad administrativa SEGE-DIIM-PRO-00-07 24
Petem1nm la responsabilidad de un presunto SEGE-DIIM-PRO-00-08 27
infractor mayor de edad

Petennlnar la responsabilidad de un pre:sunto SEGE-DIIM-PRO-00-09 30
infractor menor de edad (mayor de 12 afios)

Atencion a personas extraviadas SEGE-DIJM-PRO-00-10 33
Intervencion de conflictos entre ciudadanos SEGE-DIJM-PRO-00-11 35
Procedimiento de sancion por violacién flagrante

al Reglamento de Policia y buen Gobierno del SEGE-DIIM-PRO-00-12 a9
Municipio de Guadalajara

Visitas de sensibilizacion y seguimiento de casos | SEGE-DIJM-PRO-00-13 42
Asesoria juridica a ciudadanos SEGE-DIIM-PRO-00-14 45
Custodia de infractor SEGE-DIJM-PRO-00-15 47
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Custodia de persona extraviada

SEGE-DIJM-PRO-00-16

52

Cédigo del procedimiento

Cédigo asignado al procedimiento y representado por las iniciales de la Coordinacién
General o Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la Direccion de Area

(BBBB), tipo de documento (PRO), ntimero de version (00), y niimero consecutivo (00).

Gifaﬁalajam
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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

| ® 000

Flujo de secuencia

Guadalajara
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Gobiemo de
Guadalajara

Coordinaciéon o Dependencia: |Secretaria General
Direccion: Justicia Municipal
Jefaturas: Direccion de justicia Municipal
Procedimiento: Recurso de revision de casos
| Cédigo de procedimiento: SEGE-DIIM-PRO-00-01
Insumo(s): Recurso de revision
Salida(s): Resolucion definitiva
MR e T R Rl
Fecha de documentacion: 13 de Marzo de 2017
Nombre de quien documenta: Mtro. Alejandro Iiliguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 09 de Enero de 2018 N
Nombre de quien valida: Lic. Almira Alexis Orozco Cruz M
Puesto nominal de quien valida: Asesor de Director

Firma de quien valida:
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Recurso de revision de casos (Pag. 1 de 2)

SEGE-DIJM-PRO-00-01

Recurso de revision de casos

Direccion de justicia Asesor
El ciudadano G
Interpone recurso de Anaﬂhzia 51_!’_{0:8? -
revision ante la S
Direccién de justicia i
™
Si procede
Se mntegra expediente
. S
No procede v

Metiva v fundamenta
el porque no procede.
Entrega al notificador

y

4
( )
Revisa v sacacopiae

mntegra al expediente.
\ S

v

' N

Entrrega al notificador

==

-
Solicita a la unidad

mvolucrada que rinda

un informe sobre los

hechos

A

4 N

Recibe mforme de la
unidad mvolucrada

Y

~ ™

Integra al expediente

. /

Realiza provecto de
resolucién del recurso
Nsos 7

h 4
' ™
Envia a Secretaria
General el expediente
con proyecte de
resolucién del recurso

N o

Gobiermo de

Guadalajara
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Recurso de revisién de casos (Pag. 2 de 2) SEGE-DIJM-PRO-00-01

Recurso de revision de casos

Juridico Secretaria Notificador
Confirma, revoca o ( h
modifica el recurse o o] Recibe reolucién
acuerdo (en un £ defimtiva
termino del) dias) \. J
) 4
s ™
Deriva al asesor la
resolucidn n
. 7

Notifica al cindadano

'f

] Entrega acuse de
Registra v archiva J< recibo a la secretana

de Direccién

N

10
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Coordinaciéon o Dependencia:

Secretaria General

Direccion: Justicia Municipal
Jefatura: Direccion de Justicia Municipal
Procedimiento: Recurso de reconsideracion

Coédigo de procedimiento:

SEGE-DIIM-PRO-00-02

Insumo(s):

Recurso de reconsideracion

Salida(s):

Resolucion del recurso de reconsideracion

Fecha de documentacién: 13 de Marzo de 2017

Nombre de quien documenta:

Mtro. Alejandro Ifiguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta: Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

-
T

Fecha de validacién:

09 de Enero de 2018

Nombre de quien valida:

Lic. Almira Alexis Orozco Cruz

Puesto nominal de quien valida:

Asesor de Direccién

Firma de quien valida:
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Recurso de reconsideracion (pag. 1 de 2) SEGE-DIIM-PRO-00-02

Recurso de reconsideracion

Autoridad que dicto

acto impugnado Autoridad impugnada Director de justicia
El ciudadano G
Interpone recurso ante ’
autoridad que dicté o » R;fgf;‘fﬂﬁi;;
ejecutd el acto F
impugnade e I
L 4
R e 5
o Resuelve admisidn del
Realiza informe de los SR b
hechos (5 dias para g Qe dif e
presentarlo) hiiand o0
recurrente
Sefiala fecha parael

desahogo de las
pruebas si asi se

Tequiere

4
Confirma, revocao
modifica el acuerdo.
(en un términe no
mayor a 15 dias)

Analiza 51 procede o no
el recurso de
reconsideracién

Si procede procede

Y

Realiza resolucion
defimtiva

Motivay
fundamenta el
porque no procede

12
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Recurso de reconsideracion (pag. 2 de 2) SEGE-DIJIM-PRO-00-02

Recurso de reconsideracion

Secretaria Asesor Notificador
\
Recibe reolucion
defimitiva
J
A
™
Deriva al asesor la ;( Revisa v sacacopia e
resolucién 'L integra el expediente
) |
s ™
Entrega al notificador »| Notifica al ciudadano
) ——
r i
, 7 L Entrega acuse de
Registrayv archiva |« recibo a la secretana
de Direccién
. /

13
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Gobiemo de
Guadalajara

Coordinacién o Dependencia: |Secretaria General

Direccion: Justicia Municipal
Jefaturas: Unidad de Visitaduria Municipal
Visitas especiales a unidades laborales de la Direccion de Justicia
Procedimiento: Municipal
Cédigo de procedimiento: SEGE-DIIM-PRO-00-03
Insumo(s): Propuesta de fecha de visita especial
Salida(s): Informe de resultado de visita especial

echa de documentacion:

F 13 de Marzo de 2017

Nombre de quien documenta:

Mtro. Alejandro Iiiguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta:

Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

o

Fecha de validacion:

09 de Enero de 2018

Nombre de quien valida:

Lic. Janette Alejandra Flores Meda

Puesto nominal de quien valida:

Visitador Municipalq

Firma de quien valida:

14
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Visitas especiales a unidades laborales de la Direccién de

Justicia Municipal (pag. 1 de 2)

SEGE-DIJM-PRO-00-03

Visitas especiales a unidades laborales de la Direccion de Justicia Munici

pal

Director de Justicia

Secretaria

Titular de la unidad

Coordinador

Define las fechas de
visitas especiales v
ordinarias de cada mes

Ordena se realice oficio
al nitular de la Unidad de
Visitaduria, informando
dicha orden de ejecucion
de visttas especiales

Realiza oficio parael
titular de la Unidad de
Visttaduria de cada

una de las visitas

especiales

OB,

Entrega oficios al
Titular de la Unidad

de Visitaduria

O

Recibe el acta enviada
al Director de Justicia

Envia para su
conocimiento al
Director de Justicia
Municipal

Entregaelactadela
visita especial al
encargado y.o
responsable de l2
risita

15
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Visitas especiales a unidades laborales de la Direccion de SEGE-DIJM-PRO-00-03
Justicia Municipal (pag. 2 de 2)

Visitas especiales a unidades laborales de la Direccion de Justicia Municipal

Notificador Visitador

Notifica a los

Visitadores de la Realiza las visitas expeciales
realizacion de las el e

vsitas especiales

I

Elabora acta de visita especial con ]

observaciones de las mismas

|

Realiza informe de resultados de la J

visita especial

O

Abre expediente de deteccidn mmm
123 cbservaciones encontradas

|

[ Valera 31 existe responsabilidad ]

7

Derivar acta al utular

X0

con indicacion del
Director para iniciar
procedimiento

Enviar expediente a
Contraloria Crudadana
o Relaciones Laborales

16
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Gobiermo de
: Guadalajara

Coordinacion o Dependencia: |Secretaria General

Direccion: Justicia Municipal
Jefaturas: Unidad de Visitaduria Municipal
Visita ordinaria a unidades laborales de la Direccién de Justicia
Procedimiento: Municipal
Codigo de procedimiento: SEGE-DIJM-PRO-00-04
Insumo(s): Propuesta de fecha de visita ordinaria
Salida(s): Informe de resultado de visita ordinaria
PR L L i) o e ]
Fecha de documentacién: 13 de Marzo de 2017
Nombre de quien documenta: Mtro. Alejandro Ifiiguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 09 de Enero de 2018
Nombre de quien valida: Lic. Janette Alejandra Flores Meda
Puesto nominal de quien valida: Visitador Municipal

Firma de quien valida:

17
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Fobigmo di

Go
Guadalajara

Visita ordinaria a unidades laborales de la Direccion de SEGE-DIIM-PRO-00-04
Justicia Municipal (pag. 1 de 2)

Visita ordinaria a unidades laborales de la Direccién de Justicia Municipal

Director de Justicia Secretaria Titular de la unidad Coordinador
Define fechas de
visitas especiales v
ordinarias de cada mes
W —C
A
) ( )
Ol:dgz!_ﬂ. que se realice Realiza oficio para las
oficio al titular de las Unidades que son
Unidades por parte del susceptibles a
ttular de la supervision
Visitaduria S
L4
e e
Entrega oficio a cada
Unidad

o

Envia para su
conocimiento al
Director de Justicia
Municipal

Pecibe el acta enviada
al Director de Justicia

Entregaelactadela
visita especial al
encargado v/0
responsable de la
visita

18
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Visita ordinaria a unidades laborales de la Direccion de

Justicia Municipal (pag. 2 de 2)

SEGE-DIIM-PRO-00-04

Visita ordinaria a unidades laborales de la Direccién de Justicia Municipal

Notificador

Visitador

Noetifica a fos
Visitadores de la

Realiza las visnta

realizacidn de la visita
ordinaria

ordinaria

Elabora acta de visita
ordinaria con
abservacionss de las
mismas

Realiza informe de
resultados de la visita
ordinaria

Abre expediente de
deteccidn segin las

observaciones
encontradas

Valorar
respons;

s existe
abilidad

X

Derivar acta al titular
con indicacion del
Director para iniciar
procedimiento

Enviar expediente a
Contraloria Crudadana
© Relaciones Laborales

19
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Gobiemo de
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Coordinacién o Dependencia: |Secretaria General

Direccion: Justicia Municipal
Jefatura: Unidad de Visitaduria Municipal
Atencion de quejas en contra de funcionarios de la Direccién de
Procedimiento: Justicia Municipal
Cédigo de procedimiento: SEGE-DIJIM-PRO-00-05
Insumo(s): Queja del ciudadano
Salida(s): Comparecencia y acuerdo
T T e L e
Fecha de documentacion: 13 de Marzo de 2017
Nombre de quien documenta: Mtro. Alejandro Ifiiguez Vargas
Puesto nominal de quien documenta:  |Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion: 09 de Enero de 2018

Nombre de quien valida: Lic. Janette Alejandra Flores Meda
Puesto nominal de quien valida: Visitador Municipal P

Firma de quien valida:

20
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Gobiemno de
Guadalajara

Atencion de quejas en contra de funcionarios de la SEGE-DIJM-PRO-00-05
Direccion de Justicia Municipal

Atencion de quejas en contra de funcionarios de la Direccion de Justicia Municipal

Visitador Secretaria Notificador Director

LP.e:xbe al crudadano v se excucha ]

la p::blemai.ha del ciudadano

Se le da conocer al ciudadane el
uﬂmm.mzmc de la Unidad de
lsx‘ac..na. ast MmN 3¢ le hb..!

de U conocimiento si es
ocedente o no ¢l motvo de su
quej2 en esta Unidad.

.

Registra en el libro al ¢ 'udach]

¥ le designa nimerc de
expediente de queja

al Director de Justicia Municipal
para su conocimiento

|

Remite 12 queja para su
conocimiento al titular de la
Unidad de Visitaduria, con copia

ealiza acuerdo donde se ord Realiza oficios de solicitud
i d tos ¥
Iz realizacién de oﬁcms cif;:miﬂgnv;e. 1odse
solicitando la documentacién s e
adecuada en referenciade la servidores Pll\'_)lFDZ ante ea;ta
queja, asi como la presencia de ‘Lx‘ndad de Liﬂ'? ;udu_ !
los servidores publicos titular de 1a Unidad donde
mvolucrades labore ¢l personal

mvolucrado en la queja

Entrega oficios al titular de
la Unidad mvelucrade.

Recibe documentacién
selicitada y realiza acuerdo para
anexarls 2l expediente de et.e?a

en \.\JESJC‘E
Tomala ..m-.::pazece:}ua_ deelo ] i | Supervisael
los servidores piblicos ” -
...
mvolucrados J

Realiza acuerdo para anexar las
comparecencia v se ordena
poner a disposicion del drea de

Realiza oficio parala

Relaciones laborales o Contraloria ciudadana s afim
Contraloria Ciudadana municipal v Relaciones
municipal, quienes son los Laborales del municipio de

facultades para reselver si
existe ¢ no, una faltz o
responsabilidad del ciudadano

Guadalajara.
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Coordinacién o Dependencia: |Secretaria General

A
=

E:AG)

Goebiemo de
Guadalajara

Direccidén: Justicia Municipal
Jefatura: Unidad de Visitaduria Municipal
Procedimiento: Revision de informes policiales

Cédigo de procedimiento:

SEGE-DIJM-PRO-00-06

Insumo(s):

Informe policial

Salida(s):

Revision del Informe policial

Fecha de documentacion:

13 de Marzo de 2017

Nombre de quien documenta:

Mtro. Alejandro Ifiiguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta:

Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacién:

09 de Enero de 2018

Nombre de quien valida:

Lic. Janette Alejandra Flores Meda

Puesto nominal de quien valida:

Visitador Municipal

i

Firma de quien valida:

22
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Revision de informes policiales SEGE-DIJM-PRO-00-06

Revision de Informes Policiales
Secretaria Visitador Coordinador

4 Realiza oficio solicitando los )

informes de policia realizados en el
mes antenor 2 la fecha, parallevara
cabe su revisidn como lo establece (s : b )
el Reglamento de Policia y Buen VErifica el total e bok tbormes
Gobiemo de mumicipio de (106 3¢ EUCHRIITED £ 765G D00
\_ Guadalajara ) de la Unidad de \lsxtmmia
2 Jjunto con sus faltantes )
g A ™
Envia ¢l oficio al Tinular de la [ : T
Unidad de Juzgados Municipales s -
L ) informe de policia entre los
visitadores, para su revision
\. J
A -
Revisa el total del expediente Informa al Director de
que se conforma el informe de Justicia Municipal en
policia v si se encuentra relacién a las anomalias
anomalia alguna ) encontradas
s ™
Realiza oficio de entrega de I Termina de revisar v se notifica (¥q{§ﬁca al Tiular de I
informes de policia < para reahz_m: el oficio de entragz Unidad de Visitaduria de
J de los informes de policia bas anomalias encontradas
L 4
Entrega expedientes de
5| informes de policia al drea de
i archive de Juzgados
Municipales

.

23
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Coordinacion o Dependencia: |Secretaria General

Direccion: Justicia Municipal
Jefatura: Unidad de Visitaduria Municipal
Procedimiento: Procesos de responsabilidad administrativa

Cédigo de procedimiento: SEGE-DIJM-PRO-00-07

Deteccion de anomalias en servidores publicos de la Direccion

Insumo(s): de Justicia Municipal

Salida(s): Acuerdo final

Fecha de documentacion: 13 de Marzo de 2017

Nombre de quien documenta: Mtro. Alejandro Ifliguez Vargas
Puesto nominal de quien documenta: Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacién: 09 de Enero de 2018
Nombre de quien valida: Lic. Janette Alejandra Flores Meda
Puesto nominal de quien valida: Visitador Municipal,

Firma de quien valida:

24
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Gobiarno de

Guadalajara

Procesos de responsabilidad administrativa (pag. 1 de 2) | SEGE-DIJM-PRO-00-07

Procesos de responsabilidad administrativa

Visitador Coordinador Titular de la Unidad Secretaria

Detecta a través de las
observaciones dada de las
visitas ordinana o
especiales, asi come enla
revisién informe policia,
anomalias que pueden
Tecaer en alguna falta para
los servidores piblicos
pertenscientes a la
Direccién de Justicia
Municipal

Notifica al Titular
de la Unidad de
Visitaduna de las
anomalias
encontradas

Revisa la anomalia v se
ordena se abra el
exped de detecaidn

Informa 2 la coordinacién
de las anomalias
encontradas

Registra en el libro de
goblemo adecuado v 52
asigna nimero de <+
expediente de deteccion
segin las observaciones
encontradas, se realiza
acuerdo solicitando que se
cite al personal
involucrado a declarar

Realiza oficio de

il notificacion de

presencia a la Umdad
de Visitaduria

Notifica el Oficioala
Presenta el Servidor Unidad de Juzgado
piblico a desahogar la Mumecipales, para que

cita anteriormente realice la debida
mencionada notificacion al servidor

\ publico J

r—
Anexalaolas ‘Revisa v se aprusbael
declaraciones de los »  zcuerds final del

servidores publicos al 14
b expediente de deteccidn
expediente de deteccién »

Informa al Director de

Realiza propuesta de Justicia Municipal
acuerdo final y envia el respecto al acuerde
expediente a Pelaciones final

Laberales vo
Contraloria, 0 en su caso
archive, v se pasa al

titular da la unidad :Se pone a disposicion de Relaciones

\—_._.___/ Laborales o Contraleria Ciudadana?

1

Z
&
@
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Guadalajara

Gaobiarno da

Guadalajara

Procesos de responsabilidad administrativa (pag. 2 de 2) | SEGE-DIJM-PRO-00-07

Procesos de responsabilidad administrativa
Titular de la Unidad Secretaria Notificador Visitador

Coordinadera

Sclicita el apoyo al
notificador de la
Direccidn de Justicia
para la debida entrega
del oficio con anexos

Realiza oficio de envid
de expediente de
deteccion para su

resolucion

Ordena se realice oficio
de envid

:Se autorizo la propuesta
de archivar el expediente

o1 1o tener los elementos
necesarios?

St

Ordena e realice &l Realiza acuerdo para

archivar v se entrega

acuerdo para su envie
al archivo

para su debido
resguarde
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Justicia
Municipal
Secretaria General
CGuadalajara

B
pace)

Gohierno de
Guadalajara

Coordinacion o Dependencia:

Secretaria General

Direccion: Justicia Municipal
Jefaturas: Unidad de Juzgados Municipales

Determinar la responsabilidad de un presunto infractor mayor
Procedimiento: de edad

Cédigo de procedimiento:

SEGE-DIJM-PRO-00-08

Insumo(s):

Recepcion del detenido

Salida(s):

Egreso de los juzgados

Fecha de documentacion:

13 de Marzo de 2017

Nombre de quien documenta:

Mtro. Alejandro Ifiiguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacidn:

09 de Enéro de 2018

Nombre de quien valida:

Lic. Gerardo Nille Molina

Puesto nominal de quien valida:

Juez Municipal

Firma de quien valida:

——

S -
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Justicia
Municipal
Secretaria General
Guadalajara

Determinar la responsabilidad de un presunto infractor
mayor de edad (pag. 1 de 2)

SEGE-DIJM-PRO-00-08

Determinar la responsabilidad de un presunto infractor mayor de edad

Juez Municipal

Custodio

Médico

Analista

Trabajo Social

No procede
la detencion

Recepcin del
detenido

Recibe folio
homologade
debidamente
Tequisitado

nza ingreso a
separos

Desahoga la audtencia
piblica

Califica y sanciona la
falta administrativa

Impone multa y/o se
declara improcedente

Recibe al detenido
en 3epar

Elabora boleta de

Elabora parts
médico

penensniial

Pemaita hacer
llamada telefonica

detencion

Y

Paga Multa

Oficio de pago de
multa

Registro del pagoen
el libro y cotejo de |2

Realiza el
informe

No paga o

lta

copia del recibo de
pago

Acuse del recibo del i
oficicdepagode |
multa por parte de los |
custedios

Entregade
pertenenciay

Registro en el hibro
de salida

Egresode las
instalactones de los
juzgades

28

Guadalajara



Justicia
Municipal
Secretaria General
Guadalajara

Determinar la responsabilidad de un presunto infractor
mayor de edad (pag. 2 de 2)

SEGE-DIIM-PRO-00-08

Determinar la responsabilidad de un presunto infractor mayor de edad

Analista Custodio Policia Juez Municipal
Oficio de libertad iy Entrega
por improcedencia pertenencias

Regiztra en el libro
de salida

Egreso de laz
instalaciones de los

Jjuzgado

Entrega

pertenencias

Registra en el libro
de salida

Translada al detenido
2l2 Unidad de
Prevencion Social

1

Recibe acuse de
recibido

|
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Municipal D 8 6
Secretarfa General &7 ~ |
Guadalajara m _)
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Coordinacion o Dependencia:

Secretaria General

Direccion: Justicia Municipal
Jefaturas: Unidad de Juzgados Municipales

Determinar la responsabilidad de un presunto infractor menor de
Procedimiento: edad (mayor de 12 afios)

Cédigo de procedimiento:

SEGE-DIIM-PRO-00-09

Insumo(s):

Recepcion del detenido

Salida(s):

Egreso de los juzgados

Fecha de documentacion:

13 de Marzo de 2017

Nombre de quien documenta:

Mtro. Alejandro Ifliguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta:

Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

09 de Enero de 2018

Nombre de quien valida:

Lic. Gerardo Nille Molina

Puesto nominal de quien valida:

Juez Municipal

Firma de quien valida:
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Justicia
Municipal
Secretaria General
Guadalajara

Determinar la responsabilidad de un presunto infractor
menor de edad (mayor de 12 afios) (pag. 1 de 2)

SEGE-DIJM-PRO-00-09

Determinar la responsabilidad de un presunto infractor menor de edad mavor de 12 aiios

Juez Municipal

Custodio

Médico

Trabajo Social

Analista

Recepcidn del menor

Autonza ingreso del

uzgados Municipal

Recibe folie
homologado
debidamente
requisitado

menor al drea de

Elabora boleta de

penenendias

o| Elabora parte
Xl médico

Gestiona la
localizacidn de

padres o tutores

Desahoga la audiencia Pernute hacer
publica llamada telefdnica

]

Determina la
responsabilidad

(Es procedente
el servicio?

Y

Autoniza ¥ fima

Realiza ¢l oficio
paraponera
disposicidn al drea
de trabajo social
de la Unidad de

eficte

Autonza v firma |

Prevencién Social
parz la aplicacién
de medidas
comectivas

Realiza el oficio
para poner a
disposicion al

drea de trabajo

social de
laUnidad de
Prevencién
Social

; Se encuentra
presentes los
padres o tutor?

Realiza el
informe

31
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Justicia

Municipal
Secretaria General

Guadalajara

Determinar la responsabilidad de un presunto infractor
menor de edad (mayor de 12 afios) (pag. 2 de 2)

SEGE-DIIM-PRO-00-09

Determinar la responsabilidad de un presunto infractor menor de edad mayor de 12 afios

Defensor de oficio

Secretario

Analista

Trabajo Social

Policia y Trabajo Social

Entregaa los

padres

Entrega del
menor a los
padres o tuter

Recibe el acuse

e integra al

Oficio de
entreza del
menor de 12
afios a los
padress

No vienen)

Sivienen los p
por ¢l menor

Acraditael
parentesco del
menor de 12
afios con sus
padres

los padres

por el meper

..,
£
3
&

Traslada al menor
del12afiosala

expediente

Recibe el acuse &
integra al

Unidad de
Prevencion Social

Traslada al menor,
mayor de 12 afios

expediente

2 la Unidad de
Prevencion Social

32
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Justicia
Municipal
Secretaria General
Guadalajara

Coordinacién o Dependencia:

Secretaria General

Gobierno de
Guadalajara

Direccion: Justicia Municipal
Jefatura: Unidad de Juzgado Municipales
Procedimiento: Atencion de personas extraviadas

Cédigo de procedimiento:

SEGE-DIIM-PRO-00-10

Insumo(s): Recibe al extraviado
Entrega al extraviado a los familiares o a la unidad de prevencion
Salida(s): social

Fecha de documentacién:

13 de Marzo de 2017

Nombre de quien documenta:

Mtro. Alejandro Ifiiguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta:

Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

09 de ]énero de 2018

Nombre de quien valida:

Lic. Gerardo Nille Molina

Puesto nominal de quien valida:

Juez Municipal

Firma de quien valida:
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Justicia

Municipal D8 G
Secretaria General ¢ )
Cuadalajara ) j?*) )

Gu:daléj;ara

Atencion a personas extraviadas SEGE-DIJM-PRO-00-10

Atencién a personas extraviadas
Trabajo Social Juez Municipal Area Médica

Recibe al extraviado
por parte de los
elementos policiaces
, S

Realiza selicitud del
parte médico

PR
Realiza entreviata
micial al extraviade

Realiza solicitud de
informe homologado 2
policia

(Es mavor de edad? i

| X
Neo De acuerdo con el

informe de campo el

juez determina si se
entrega a familiar o se
canaliza a la Unidad de

Realiza llamada a

ALERTA AMBER con Reahiza llamadaa R TR
la finalidad de saber s LOCATEL conla SEpe ool
sus familiares va finalidad de cbtener
b i datos del mismo Registra en el libro de
desaparicidn SN gobiemno adecuado, si
T 3?1:’.;3 'M‘"‘ﬁeg:l fue entrezado el menor
Shios el ecttiadi Policit por parie o enviado para su
e e resguardo a la Unidad
Si de Prevencion Social
Localizan alos A 4
Realiza informe de ::a:m‘hares (via Entrega a algin
campo dirigido al juez lele.ezfi.a) va yea que familiar se llena un
municipal en tumo . acudan 2 las formato por parte de
mstalaciones oel ' la Trabajo Social avalado
73“3?:? Secidlle porel juez de entregaa
trasladen asu \ familiar /
domicilio
h 4
Traslada el extraviado
Solicita documentos por parte de Trabajo
para corroborar el Social asucazaoala
entroncamiento Unidad de Prevencion
Social
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Secretaria General
Guadalajara
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Gobierno de
Guadalajara

Coordinacién o Dependencia:

Secretaria General

Direccion: Justicia Municipal
Jefaturas: Unidad de Mediacion Municipal
Procedimiento: Intervencion de conflictos entre ciudadanos

Cédigo de procedimiento:

SEGE-DIJM-PRO-00-11

Insumo(s):

Solicitud de servicio de medicacion

Salida(s):

Convenio de los acuerdos

Fecha de documentacién: 13 de Marzo de 2017

Nombre de quien documenta:

Mtro. Alejandro Ifiguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacién: 09 de Enero de 2018
Nombre de quien valida: Lic. Nadia Araceli Valencia Sanchez
Puesto nominal de quien valida: Mediador

Firma de quien valida:
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Justicia
Municipal
Secretaria General
Guadalajara

Intervencion de conflictos entre ciudadanos (pag. 1 de 3)

SEGE-DIJIM-PRO-00-11

Intervencion de conflictos entre ciudadanos

Mediador

Trabajadora Social

Notificador

Rectbe al crudadano
que comparece 2
solicitar el servicio

Analiza si procede la
solicitud del servicio
de Mediacion

Siprocede

Genera expediente v
orga fecha para
entrevista imcial

Emste una invitacién a
12 otra parte
involucrada en el
conflicto, a efecto de

Registra la mnvitacién
en &l libro de gobierno

que ambas partes
comparezcan a la

\  enfrevista inicial /

Anexa al expediente v
esperala facha
programada para el
desahogo da la
entrevista nicial.

No acude una
de las partes

Siacuden
ambas partes

Atiende 2 ambas
partes el diade la
fecha pactada

Deszhoga entrevista
inicial e
inmediatamente si las
partes asi lo acuerdan
se procede arealizar
sesion de mediacion.

¥ es entregada al
notificador

Registra el acuse en el
libre de gobiemo v

Entrega la primera
invitacidn a las
personas invelucradas
la invitacidn y el acuse
de la notificacion e
remitidaala
Trabajadora Social

devuelve la mvitacién
al mediador
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Justicia
Municipal
Secretaria General
Guadalajara

Intervencién de conflictos entre ciudadanos (pag. 2 de 3)

SEGE-DIJM-PRO-00-11

Intervencion de conflictos entre ciudadanos

Mediador

Trabajadora Social

Si se considera que la
solicitud no es
procedente, tratindose
de asuntos que no son
susceptibles de
mediar, se le bnnda
unicamente la asesoria
Juridica al ciudadano

No acude la parte
complementaria

No acude el
solicitante

Si la parte solicitante
del servicie no acude
enla fecha
programada por el
mediador para la
entrevista imcial se
levanta constancia
respectiva y se archiva

el expediente

( Si es la parte \

complementaria la que
no acude en la fecha

programada por el
mediador se elabora
una segunda

\ invitacién /

{ S1eldiadelafecha \

pactada nuevamente,
la parte
complementaria no
acude a la cita conel

mediador, se levanta
constancia de ello, vel
asunto se concluye v

es archivado por falta
de interés

La segunda mvitacion
esregistrada en ¢l
libro de gobiemo v
entregada a la parte

complementaria

evuelve la invitacién
debidamente
notificada, al
mediador,y ademas se
anexa una constancia
de la visita realizada
por la Trabajadora
Secial

37
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Justicia
Municipal
Secretaria General
Guadalajara

Intervencion de conflictos entre ciudadanos (pag. 3 de 3)

SEGE-DIJM-PRO-00-11

Intervencion de conflictos entre ciudadanos

Mediador

Trabajadora Social

Secretaria

Si las partes logran
Hegar 2 acuerdos,
estos son plasmados
€1 un convenio

ce
enviar co

Procede enviar
convenic

Enwia el convenio que
es susceptible de
sancidn al Instituto de
Justicia Altemativa del
Estado de Jalisco para
su validacidn v sancidn
correspondiente.

Recoge una copia de
la sancion en el
Instituto de Justicia
Alternativa y se anexa
al expediente.

Cada fin de mes, se
elabora un informe
por escrite dinigide al
titular de los Centros
de Mediacion v se
hace la entrega fisica
de los expedientes

\ concluidos /

No procede
nuemo Justicia Alternativa. Si las

( Si laz partes logran acuerdos \

de cardcter moral el
convenio se suscribe pero no
! e envia al Instituto de
partes no desean que el
convenio sea sancionado,
tampeco se envia 2l Institute
de Justicia Alternativa. En
ambos cases el convenio
suscrito por las partes solo

\_ seanexaal expedients /

Elabora oficio dingido ala
Trabajadora Social v
entregar el expediente
concluido para que se

0

Realiza visita alos
domicilios particulares de
las partes sefialadas en el
expediente, para elaborar

una pequeiia entrevista

programe visita de
seguimiento para verificar
el cumplimiento de los
acuerdos plasmados en el
convenio

Anexa el informe de
Trabajo Social al
expediente de
mediacidn v realiza
una constancia final
del termino del
procedimiento

Y

con ¢l propdsito de
verificar si los acuerdos
plasmados en los

convenios se han

\ respetado v cumplido

Elabora mforme
escrito respecto a los
resultados de las
visitas de seguimiento
realizadas, el cual es
entregado al Mediador

Los expedientes

» concluides son
archivados

38
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Gobieme de
Guadalajara

Coordinacién o Dependencia: |Secretaria General

Direccion: Justicia Municipal

Jefatura: Unidad de Mediacion Municipal

Procedimiento de sancion por violaciéon no flagrante al
Reglamento de Policia y buen Gobierno del Municipio de

Procedimiento: ' Guadalajara

Cédigo de procedimiento: SEGE-DIJM-PRO-00-12

Insumo(s): Denuncia de hechos constitutivos
Salida(s): Resolucion del juez

Fecha de documentacion: 13 de Marzo de 2017

Nombre de quien documenta: Mtro. Alejandro Iiiiguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta:  |Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacién: 09 de Enero de 2018
Nombre de quien valida: Lic. Nadia Araceli Valencia Sanchez
Puesto nominal de quien valida: Mediador

Firma de quien valida: %
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Municipal
Secretaria General
Guadalajara

Procedimiento de sancion por violacién no flagrante al
Reglamento de Policia y buen Gobierno del Municipio de

Guadalajara (pag. 1 de 2)

SEGE-DIJM-PRO-00-12

Procedimiento de sancién por violacién no flagrante al Regl

de Policia y buen Gobierno del Municipio de Guadalajara

Unidad de centros de mediacion

Comisaria de Guadalajara

Recibe ia denuncia de hechos constimativos de infracciones zo
flagrantes al Reglamentc de Policia v busn Gobiemno del
Muniapio de Guadalajara, se presentara por o cindadanc
Quejose, va sea por escrito ¢ verbalmente

|

Analiza si procede la solicitud de Procedimiento
Administrative.

¢La solicitud procede?
\X/ |

[Tranacxi'-.ve ia denuncia del cmdzdr.c]

comparsciente

)

P ~

Integra expediente, v se procedeala
carga de la prueba del denunciante

L J

!

Imegra expediente, v o8 procede a
recabar las pruebas presentadas por el
ciudadano compareciente

|

(Elabora un acuerdo donde se le hace
saber al compareciente la fecha v hora
fijada para desahogar 1a audiencia
s publica. J

Informa que 1o procede

\ J

(Elabera citatoric eserito a presunte
infractor o denunciado para

presentarse al desahogo de la

\ audiencia publica.

(" Anexa citatonio a la integracidn del
expediente v se espera la fecha para el
desahogo de la audiencia publica con
\___la asistencia de su defensor.

;Ambas partes comparecen
2 la qudiencia publica?
Sr

|

Apertura la misma, dando lectura al
escrito de denuncia, se da el uso dela
voz al presunto infracter, v se le
exhorta a presentar pruebas a su faver,

Ne

|

Si la parte denunciante ne comparece a
la audiencia publica, se archivara su
reclamacion como asunto concluido. St
es la parte denunciada o presunto
infractor es quien no comparece a la
audiencia, ésta, se celebrara ensu
rebeldia v se dejara constancia de ello,
por escrito. Y se procederd a continuar

con el tramite de la denuncia,

O

Notifica el citatenio personalments ea
¢l domicilio del presunto infractor o
denunciade

v

devuelve acuse de citatorio
debidamente notificado al mediador

40
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Municipal
Secretaria General
Guadalajara

Guadalajara (2 de 2)

Procedimiento de sancion por violacién no flagrante al
Reglamento de Policia y buen Gobierno del Municipio de

SEGE-DIJM-PRO-00-12

Procedimiento de sancién por violacién no fl al Regl

de Policia v buen Gobierno del Municipio de Guadalajara

Unidad de centros de mediacion

Trabajo Social

0

(Las partes llegan
a concihiacién?

$1 ¢l mediador considera que ol
denunciante no aporta elementos
suficientes para fundar su denuncia, ze
acordard la improcedencia de la misma.

Fundande ¥ metivando su
determinacién. De 1z cual entregara por
escnito al demumciante

O
0

R.ea]).._a ladeterminacién fundando
¥ motivando la acreditaciénde la
responsabilidad del infractor.

.r

[ Suscnibe un convenio conciliatorio ]

por escrito.

!

Elabora oficio dingide ala A
Trabajadora Socual v se entregael
expediente concluido para que se

Realiza visita a los domicilios
particulares de las partes sefialadas
en ¢l expediente, para elzborar una

programe visita de seguimiento para
ar ¢l cumplimiento de los
dos plasmados en el convenio. /

(* Anexa el informe de Trabaje )
Social al expediente del

P pequeiia entrevista con el propdsito
de verificar si los acuerdes
plasmados en los convenics se han
respetado v cumaplido.

Elabora un wforme escrite
respecto a los resultados de las

procedimiento administrative v sef«
realiza una constancia final del
\__temuinc del procedimiento. /

(" Elabora un informe por escrito )
dirigido al titular de los Centros
de Mediacidn v asi mismo se
hace la entrega fisica de los
expedientes concluides. cada fim
. de mes

[ Archiva expedientes concluidos

|

Remite 2 al juez municipal en tumo la
deﬂermmawn ume con todo el

tﬂluda pm que emitala rselr.h:er'

Esperala

resolucion

del Juez @

Ne

(Existe responsabilidad
del infractor?

Notifica 2 ambas partes, si la
resolucion del juez determina
que no existe responsabilidad
por parte del mfractor

Determina en base al cobro de una multa, la

cual deberd ser pagada por el presunte
infractor en un término de quince dias

habiles. Tede esto se hace del conocimiento

del presunto infractor en dicha resolucién.

(Elmnfractor realizo el pago?

Archiva expedients

N

Se eavia ¢l oficio a la Tesoreria
Municipal 2 efecto de que se realice
2l cobro o se enuta el crédito fiscal.

]

visitas de seguimiento realizadas,
¢l cual es entregado al Mediador.
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Justicia
Municipal
Secretaria General
Guadalajara

Lgi?

Goblerno de
Guadalajara

Coordinacién o Dependencia: |Secretaria General

Direccion: Justicia Municipal

Jefatura: Unidad de Mediacién Municipal
Procedimiento: Visitas de sensibilizacion y seguimiento de casos
Codigo de procedimiento: SEGE-DIJM-PRO-00-13

Insumo(s): Denuncia de hechos constitutivos

Salida(s): Resolucion del juez

Fecha de documentacion:

13 de Marzo de 2017

Nombre de quien documenta:

Mtro. Alejandro Iiliguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta:

Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

(/:/ ’/7£/ F/H)

Fecha de validacion:

09 de Enero de 2018

Nombre de quien valida:

Lic. Nadia Araceli Valencia Sanchez

Puesto nominal de quien valida:

Mediador

Firma de quien valida:
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Secretaria General

Guadalajara

Visitas de sensibilizacion y seguimiento de casos
(pag. 1 de 2)

SEGE-DIJM-PRO-00-13

Visitas de sensibilizacién v segui

de casos

Unidad de centros de mediacion

Comisaria de Guadalajara

Recibe la denuncia de hechos constitutivos de
infracciones no flagrantes se presentara por el
ciudadanc quejoso, va sea por escrito o

verbalmente

Analiza si procede la solicitud de
Procedmiento Administrativo.

;Lasolicitud procede?

Informa que no procade

{Ambas partes comparecen
2 la audiencia publica?

w

Apertura la misma, dando lectura al
escrito de denuncia se daeluso dela
voz al presunto infractor, v se le
exhorta a presentar prusbas a su favor,

0

Transcribe la denuncia del ciudadano
comparecients

v

~
Integra expadiente, v se procede 2
recabar las pruebas presentadas por el
ciudadano comparecients

|

g ™\
Intezra expediente, y se procedea
recabar las pruebas presentadas por el
ciudadane comparecients

|

(Elabora un acuerdo donde se le hace )
saber al comparecients la fecha y hora
fijada para desahogar la audiencia
L publica. )

|

. N - Ny
(Elabora cutateric escrite al presuntc
infractor o denunciado para

J

J

-
[Notifica el citatorio personalmente

presentarse al deszhogo de la
g sudiencia publica. )

r . 3 2R ™y
Anexa citatorio 2 la integracion del

en ¢l domicilio del presunto
infractor o denunciade

devuelve acuse de citatoric

A

expedients v s espera la fecha para el
| deszhogo de lz audienciz publica. |

No

|

Si la parte denunciants no comparece a la
audiencia publica, se archivara su
reclamacidn como asunto concluido. Si es
la parte denunciada o presunto infractor es
quien no comparece a la audiencia, ésta,
se celebrara en su rebeldia y se dejara
constancia de ello, por esenito. Y se
procedera a continuar con ef tramite de la
denuncia.

O

debidamente notificado al

mediader

43

S
Guada

0 de

lajara



Justicia
Municipal

Secretaria General

Guadalajara

Visitas de sensibilizacion y seguimiento de casos

(pag.2 de

2)

SEGE-DIJM-PRO-00-13

Visitas de sensibilizacién v de casos

Unidad de centros de mediacion

Trabajo Social

()

;Las partes llezan
a conciliacién?

$1 ¢l mediader considera que &l
denunciante no aporta elementos
suficientes para fundar su denuncia, se
acordard la improcedencia de la misma.
Fundando v motivando su
determinacién. De la cual entregara por
escnto al denunciante.

O
O

Pealiza la determinacin Emdanclc]

v metivando la acredstacién de la
responsabilidad del infractor,

v

Remite 2 al juez muumnicipal en tume la
determinacién junto con todo el
expedients debidamente integrade v
foliado, para que emita la resolucion

Ewperala
resolucidn
del Juez

N

31

Y

Suscribe un convenio conciliatorio
por escrito

v

Elabora oficio dingido a la
Trabajadora Social v se entrega el
expediente concluido para que se

Realiza visita a los domicilios
particulares de las partes sefialadas

en el expediente, para elaborar una

T )

programe visita de seguimiento para
verificar ¢l cumplimiento de los
acuerdos plasmados en el convenic.

J

4 Anexa el informe de Trat‘ajc‘ﬂ
Social al expediente del

P pequeiia entrevista con el propésito
de verificar si los acuerdos
plasmados en los convenios se han
respetado v cumplido.

P TR

y

Elabora un informe escrito
respecto a los resultados de las

—

procedimiente admunistrative v se[%
realiza una constancia final del

3 tenmino del procedimento. A

(" Elabora un informe por escrito )
dirigido al titular de los Centros
de Mediacion v asi mismo se
hace la entrega fisica de los
expedientes concludos. cada fin
L de mes J

[ Archiva expedientes concluidos ]

(Existe responsabilidad
del infractor?

Notifica 2 ambas partes, i la
resolucion del juez determina
que 1o existe responsabilidad
por parte del infractor

” R

Determina en base al cobro de una muita, la
cual deberd ser pagada por ¢l presunte
infractor e un término de quince dias

habiles. Todo esto se hace del conccimiento

del presunto infractor en dicha resolucion.

(Elinfractor realizo ¢l pago?

Envia el oficio a la Tesoreria

Municipal a efecto de que se

realice ¢l cobro o se emitael
crédito fisca

visitas de seguimiento realizadas,
1 cual es entregade al Mediador.

;o
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Coordinacién o Dependencia:

Secretaria General

Direccion: Justicia Municipal
Jefatura: Unidad de Mediacion Municipal
Procedimiento: Asesoria juridica a ciudadanos

Codigo de procedimiento:

SEGE-DIJM-PRO-00-14

Insumo(s):

Solicitud del ciudadano

Salida(s):

Asesoria juridica

Fecha de documentacién:

13 de Marzo de 2017

Nombre de quien documenta:

Mtro. Alejandro Ifiiguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta: Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacién:

09 de Enero de 2018

Nombre de quien valida:

Lic. Nadia Araceli Valencia Sanchez

Puesto nominal de quien valida:

Mediador

Firma de quien valida:
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Asesoria juridica a ciudadanos

SEGE-DIIM-PRO-00-14

Asesoria Juridica a ciudadanos

Mediador

Recibe la solicitud del ciudadano

y

Analiza el caso expuesto por el ciudadano

s Iy

Y

Ofrece servicio de mediacion

(Es susceptible
de ser mediado?

Z

Otorza la asesoria legal
conducente al

Recaba datos del
ciudadano

nteresado compareciente v se
transcriben en una
v papeleta que es firmada

Recabar la firma del por el musmo

ciudadano en el formato

correspondiente, que de Y

fe de lacalidad de la
asesoria otorgada

Anexar esta constancia de la
atencion brindada al ciudadano, al
informe mensual que se realiza v
que es dirigido al Titular de la
Unidad de los Centros de
Mediacion
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Coordinacién o Dependencia: |Secretaria General

Direccién: Justicia Municipal
Jefaturas: Unidad de Prevencion Social Municipal
Procedimiento: Custodia de infractor

SEGE-DIIM-PRO-00-15

Recibir al infractor

Codigo de procedimiento:

Insumo(s):
Salida(s):

Libera infracto

13 de Marzo de 2017
Mtro. Alejandro Iiiguez Vargas
Jefe de Departamento “B”

Fecha de documentacién:

Nombre de quien documenta:

Puesto nominal de quien documenta:

Firma de quien documenta:

Fecha de validacion:

09 de Enero de 2018

Nombre de quien valida:

Lic. Alvaro Gaitan Merin

Puesto nominal de quien valida:

Abogado

Firma de quien valida:
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Custodia de infractor (pag. 1 de 4)

SEGE-DIJM-PRO-00-15

Custodia de infractor

Vigilancia

Juridico

Ingresa a celdas

?ecxbe Infracter mayor o menor

con mt“.rme de policia
ks

Anotaen registro de infractores ]

mayer C" mencr
T

Recibe informe de policia v
anexos, se analiza v z¢ deriva
segun las necesidades del

Entrega informe de policia ]

P infractor o mener, ya tea apago
de multa por solicitud de un
famuliar, al drea de psicolegia 0
trabajo social

Recibe pertenencias del infractor J-‘.

|

Anota en registre de pener;encxas}

!

Realiza cacheo de infractor
v

Traslada infractor a revision ]

\

medica
[ Traslada Infractor ]

Mayor de edad Menor de edad

Ingresa al drea de
custodia de menores

Espera a que termine
su tiempo de arresto

O

;Cumplid arresto o
trabajo comunitario?

Traslada Infractor a el
dreade ingresos para
dar de baja
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Custodia de infractor (pag. 2 de 4) SEGE-DIIM-PRO-00-15

Custodia de infractor
Vigilancia Juridico Trabajo Social

L Entrega pertenencias ]

[P.egi:'.:a 12 baja del lnf:acto.rJ—- Firma baja del Infracter

ﬁra:iada Infractor a la puerta

de sahida J"
Y
[ Libera Infractor | > :z;;;;:apa:a
Pago de multa v
Si

¥

Recibe infractor con informe
de policia

v

-

E Loz . . - Recibe el recibo de
ntrega informe de policia J Revisa informe pago de multa
L g
. w—

Trasiada Infractor a el drea de Entrega recibe de pago
ingresos para dar de baja J‘ de multa

e

. No se derivaa
LEntrega pertenencias ] /\ Psicologia

Traslada Infractor a puerta de
salida Sedenvaa

¢ Psicologia

-

\

Y

[ Libera al infractor }

Deriva a psicologia

Solicita Infractor
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Custodia de infractor

(pag. 3 de 4)

SEGE-DIIM-PRO-00-15

Custodia de infractor

Vigilancia

Psicologia

Juridico

Mayor de edad

Traslada infractor a
Puicoligia

Traslada infractor

Menor de edad

Ingresaa Ingresa al drea de
celdas custedia de

menores

(Cumplic arresto o
trabajo comunitario?

Traslada Infractor a el drea de
ingresos pa:a dar de baja

v

Entrevista

Valora preblemitica

Invita a terapia

Entrega infractor

&gmﬁ labaja del Infractor

)
L Er.trega pertenencias ]
]
J

»| Finma baja de Infmmi

Traslada Infractorala pueﬂ:n.
de salida J

[ Libera Infractor ‘]._—

E:aslada infractor a psicologia I‘_7

—b‘ Realiza terapia i

Solicita Infractor

Denvaa
Psicologia

(Es mencr?

No

i |

Liberaal
infractor
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Custodia de infractor (pag. 4 de 4) SEGE-DIJIM-PRO-00-15

Custodia de infractor
Vigilancia Juridico

Psicologia

Valora problemitica

-

- Traslada infractor al a d
Entrega infracter »| Traslada mfracter al drea de
custodia de mencres
L l
-
2. P I s 1 netod
‘ Informa a familia }1 Ingresxal ::if:ef"‘s“ dia de
- <

Invita a terapia a

familiares

(Cumplié arresto?
No
6 Si

[ Traslada Infractor al drea de J

ingresos para dar de baja

{ Entrega pertenencias ]

v

[ Registra 12 baja del Infractor }——‘——F‘ Firma baja de infracterl

[Traslada Infracter a la puerta de]‘

salida

[ Realiza terzpia < Libera Infractor v entrega  padres
o tutores
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Coordinacion o Dependencia:

Secretaria General

Gebiemo do
Guadalajara

Direccion: Justicia Municipal
Jefaturas: Unidad de Prevencion Social Municipal
Procedimiento: Custodia de persona extraviada

Cédigo de procedimiento:

SEGE-DIJM-PRO-00-16

Insumo(s):

Recibir a la persona extraviada

Salida(s):

Custodia de persona extraviada

Fecha de documentacién:

13 de Marzo de 2017

Nombre de quien documenta:

Mtro. Alejandro Ifliguez Vargas

Puesto nominal de quien documenta: |Jefe de Departamento “B”

Firma de quien documenta:

Fecha de validacién: 09 de Enero de 2018
Nombre de quien valida: Lic. Alvaro Gait4n Merin
Puesto nominal de quien valida: Abogado

Firma de quien valida:

i

L
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Custodia de persona extraviada

SEGE-DIIM-PRO-00-16

Custodia de persona extraviada

Vigilancia

Trabajo Social

Psicologia

Juridico

Recibe persona con
oficio a disposicién

Entrega oficio

Acompatia a cuarte |

—’l Recibe oficio

para Depdsitos i
| S

——ll‘ Entrevista '—-—-

¢ Tiene informacin
de Trabajo Secial?

Recibe infractor con
informe de policia

Y

Entrega informe de

pohicia

Entrevista

Encuentra problemitica
(realiza investigacion)

Reviza informe
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3. Formatos de procedimientos

Gobierna de
Guadalajara

54 Formato de mediacion SEGE-DIJM-F-OO-QI

Cédigo del formato

Cédigo asignado al formato y representado por las iniciales de la Coordinacién General o
Dependencia (AAAA), seguido por las iniciales de la Direccién de Area (BBBB), tipo de
documento (F), niimero de versién (00), y nimero consecutivo (00).
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Formato de mediacion

SEGE-DIIM-F-00-01

lusticia :
g Municipal FORMATO DE ATENCION / ASESORIA
1 g i CENTROS MEDIACION MUNICIPAL ‘
I Guadalajara

FECHA ! CENTRO DE MEDIACION UNO ASESORIA # 3

-
NOMBRE |
DOMICILIO ]
COLONIA TTeL I

ASUNTO

RESULTADO

¢COMO SE ENTERO DEL SERVICIO?

¢Como le parecid la atencién que recibié?

¢El tiempo en que lo atendieron fue?

£Queé le parecio el lugar en el que lo atendieron?
£Qué le parecio el servicio?

¢Cree usted que la persona que lo atendi6 esta capacitada?

¢Cree que la informacidn que recibio es la adecuada
¢Queda usted satisfecho con la atencion y el servicio?

¢Recomendaria usted este servicio al pablico?

FIRMA CIUDADANO

55
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4. 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 Direccién 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 detencién 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.

MEDIADORES.- Persona que se encarga de mediar entre dos o mas partes para que lleguen a un
acuerdo en alguin asunto o problemas.

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

VISITAS.- Forma de supervisar y vigilar el buen funcionamiento de las unidades que conforman la
Direccion de Justicia Municipal, asi como a los servidores publicos.

VISITAS ESPECIALES.- Forma de supervisar y vigilar en modo sorpresa, sin aviso previo a la
misma.

VISITAS ORDINARIAS.- Forma de supervisar cotidianamente con previo aviso a las Unidades
que conforman la Direccion de Justicia Municipal, para su realizacion.

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 mediacién.
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5. Autorizaciones

A

s>

8
0

=T

Gobierna i.hl
Guadalajara

Autorizacion

Autorizacion

GuaglalajaraMtro. Agus

Conrdlnladdn Gerferal de Adminis€z@@rdina
elnnovacioh G < e iz
ubernamegidministracion e Innovacién

Jefe e,Unldad Departamental de
Gestién dé 1a Calidad
Direccion de Innovacion
Gubernamental

Preside

\F/ Gobierno de
Mtro. Juan Entjq)é Tbarra Pe(ﬁ&gdalaj_a'a
Presidencia Municipal

¢ Municipal

Visto bueno

{/ ‘" Gomiemo df
( WOSC Villalobos &d‘hl =] o
’ Secretario General

Elaboracion

O‘b

Sy

Gobierno de
Guadalajpra

Lic. Armand¢ Avifia Voﬁe'f@ﬁn det;;‘;tg; eMr;L“":‘Pal
Director de Justicia Municipal
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