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I. INTRODUCCION

El presente manual tiene como propdsito ser una guia rapida y especifica que incluya la operacién
y desarrollo de las actividades de ésta Area del Municipio de Zapopan; y asi servir como un

instrumento de apoyo y mejora institucional.

Los procedimientos incluyen en forma ordenada y secuencial las operaciones a seguir para las
actividades laborales, motivando con ello un buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento

a lo establecido en el Reglamento de la Administracidn Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Ademas es importante sefialar que este documento esta sujeto a actualizacién en la medida en la
gue 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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11.OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente manual es un instrumento técnico operativo que apoya en las actividades cotidianas de

ésta Area, el cual contiene informacién en forma cronolégica y detallada de las actividades que

deben seguirse para el cumplimiento de sus atribuciones y funciones.

Los objetivos del presente manual son:

Describir los procedimientos.

Mostrar en forma ordenada y secuencial las actividades que se desarrollan dentro de un
procedimiento, haciendo referencia a otros documentos utilizados en la realizacion de las
actividades institucionales.

Ser apoyo para laimplementacién de los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse
para la realizacién de las actividades.

Determinar responsabilidades operativas para la ejecucion, control y evaluacién de las
actividades.

Apoyar en la induccidn, en el adiestramiento y capacitacion del personal.

Otorgar al servidor publico una visién integral de sus funciones con la descripcidn de los
procedimientos, asi como con las interrelaciones de éstos con otras unidades de trabajo

para la realizacién de las funciones asignadas.
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Ill. FUNDAMENTO JURIDICO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Los ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracién de los manuales de organizacion son los
siguientes:

A. Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

Titulo Séptimo
Capitulo II. De las facultades y obligaciones de los Ayuntamientos.

Articulo 77.- Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en
materia municipal que expida el Congreso del Estado:

. Los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus
respectivas jurisdicciones, con el objeto de:

a) Organizar la administracién publica municipal;
b)  Regular las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia; y
c)  Asegurar la participacién ciudadana y vecinal;

lll. Los reglamentos y disposiciones administrativas que fueren necesarios para cumplir los fines
sefialados en el pdrrafo tercero del articulo 27 de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos
Mexicanos;

B. Leydel Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco.

Capitulo VIII
De las Obligaciones y Facultades de los Ayuntamientos

Articulo 39 Bis. Con el objeto de simplificar, facilitar y agilizar las comunicaciones, actos juridicos y
procedimientos administrativos entre los Ayuntamientos del Estado de Jalisco y sus respectivas
dependencias y entidades de la administracién publica municipal, entre éstos y los poderes del
Estado, asi como entre los primeros y los particulares, se puede hacer uso de medios electrdnicos,
Opticos o de cualquier otra tecnologia de conformidad a lo establecido por las disposiciones
juridicas aplicables y el reglamento que para tal efecto expida la entidad publica respectiva.

El uso de la firma electrénica certificada para los servidores publicos se establece en el reglamento
respectivo.
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Capitulo IX
De los Ordenamientos Municipales

Articulo 45. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de
similar naturaleza, aprobados por funcionarios publicos municipales, deben tener los siguientes
requisitos:

I. Precisar cual es la disposicidon reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio de la autoridad
que la emitio;

Il. Sefalar cuadles inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracion publica municipal
y cuales otorgan derechos a los particulares; y

[1I. Ser publicados en las Gacetas Municipales o en los medios oficiales de divulgacién previstos por
el reglamento aplicable.

Articulo 46. Las circulares internas, instructivos, manuales, formatos y cualesquier otro acto de
similar naturaleza, no pueden constituirse en actos legislativos auténomos, ni desvirtuar, modificar
o alterar el contenido de un ordenamiento municipal. Tampoco pueden imponer cargas u
obligaciones a los particulares.

C. Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Titulo Quinto
Coordinaciones Generales

Capitulo |
Disposiciones Comunes

Articulo 43. Los manuales de organizacién y procedimientos de las dependencias deben ser
propuestos por los titulares de las mismas, autorizados por el Presidente Municipal y por la
Coordinacidon General de Administracidon e Innovacién Gubernamental y en consecuencia, de
observancia obligatoria para los servidores publicos municipales.

Los manuales de organizacién de las dependencias estableceran las atribuciones que corresponden
al resto de las dependencias y organismos adscritos a las dependencias de primer nivel, a partir de
las atribuciones del drea de la que dependen.

De igual manera, el Presidente Municipal debe expedir los acuerdos, circulares internas y otras
disposiciones particulares necesarias para regular el funcionamiento de las dependencias que
integran la administracion publica municipal.

CUARTO TRANSITORIO. A partir de la entrada en vigor del presente Reglamento, deberan
reformarse y expedirse los ordenamientos municipales que en su caso, sean necesarios para la
correcta y debida aplicacién y funcionalidad, dentro de un plazo no mayor a 180 dias, para quedar
en concordancia con este instrumento.

ELABORO: Direccién de Juzgados Municipales
FECHA DE EMISION: 06-Febrero-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: | 14-Diciembre-2020
CODIGO: MP-03-08-00 VERSION: 01
whdhdr 6

g atemase Ciudad
Pop de los niflos

Mejora

‘ Regulatoria
Administracion e

Innovacion Gubernamental




D. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

TITULO QUINTO
OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA

Capitulo Il
De las obligaciones de transparencia comunes

Articulo 70. En la Ley Federal y de las Entidades Federativas se contemplard que los sujetos
obligados pongan a disposicion del publico y mantengan actualizada, en los respectivos medios
electrénicos, de acuerdo con sus facultades, atribuciones, funciones u objeto social, segln
corresponda, lainformacidn, por lo menos, de los temas, documentos y politicas que a continuacién
se sefialan:

I. El marco normativo aplicable al sujeto obligado, en el que debera incluirse leyes, cédigos,
reglamentos, decretos de creacidn, manuales administrativos, reglas de operacidn, criterios,
politicas, entre otros;

E. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Titulo Segundo
De la Informacién Publica

Capitulo |
De la Informacién Fundamental

Articulo 8. Informacién Fundamental — General
1. Es informacion fundamental, obligatoria para todos los sujetos obligados, la siguiente:

IV. La informacidon sobre la planeacion estratégica gubernamental aplicable al y por el sujeto
obligado, que comprende:

c) Los manuales de organizacion;

d) Los manuales de operacion;

e) Los manuales de procedimientos;

f) Los manuales de servicios;

Articulo 15. Informacién fundamental — Ayuntamientos

1. Es informacion publica fundamental de los ayuntamientos:

VI. Los reglamentos internos, manuales y programas operativos anuales de toda dependencia o
entidad publica municipal vigentes y de cuando menos los tres afos anteriores;
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F. Reglamento de Transparencia e Informacién Publica de Zapopan, Jalisco.

Titulo Cuarto
De la Informacién Publica

Capitulo Il
De la Informacién Fundamental

Articulo 54. Es informaciéon fundamental para el sujeto obligado y para sus dependencias:

I. La establecida por la Ley y la Ley General;

G. Reglamento de Firma Electrénica Avanzada del Municipio de Zapopan, Jalisco.

Capitulo |
Disposiciones Generales

Articulo 9. Las dependencias del Municipio, determinaran en las disposiciones administrativas o
manuales que rijan sus procedimientos, los actos en los que se deberad usarse la E.FIRMA,
especificdndolo en cada etapa del proceso que corresponda.

Capitulo VI
De la Firma Electrdénica Avanzada (E.FIRMA)

Articulo 40. La E.FIRMA tiene respecto de la informacién establecida en el mensaje de datos, el
mismo valor que la firma autdgrafa, con relacidn a los datos sefialados en documento electrdnico,
y en consecuencia, tendra el mismo valor probatorio que las disposiciones aplicables les otorgan a
éstos.

Articulo 42. El documento impreso electrénicamente, producira los mismos efectos que las leyes
otorgan a los documentos impresos con firma autdgrafa, teniendo siempre el mismo valor
probatorio.
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IV. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION JURIDICO

CONTENCIOSO
CODIGO DEL ]
PROCEDIMIENTO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGINA
PC-03-08-01 Peter@nacuon juridica de sanC|on§s,adm|n|strat|\{as por 10
infracciones al Reglamento de Policia y Buen Gobierno
PC-03-08-02 Recepcion de detenidos 14
PC-03-08-03 Situaciones extraordinarias o en crisis 17
PC-03-08-04 Atencidn social al detenido 21
PC-03-08-05 Atencidn psicoldgica al detenido. 23
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V.DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
DepenAden.cllas ° Sindicatura Codigo: PC-03-08-01
Coordinacion General:

Direccién de Area: Direccién de Juzgados Municipales Fecha de Emision: 06-Febrero-2015
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacién: | 11-Diciembre-2020
Determinacion juridica de sanciones
Nombre del Procedimiento: administrativas por infracciones al Version: 01
Reglamento de Policia y Buen Gobierno

La contenciéon y guarda de los infractores y la ejecucidn del proceso para el cumplimiento de la

Objetivo del Procedimiento: L . .
sancion administrativa.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
1.- Comparece el elemento operativo de la Comisaria General de Seguridad Publica ante el Direccién De
Juez Municipal y le informa que tiene en celdas preventivas, a un presunto responsable Juzgados N/A
por infringir el Reglamento de Policia y Buen Gobierno. Municipales
2.- Autoriza el Juez Municipal la recepcion del servicio y ordena al custodio ingrese al
probable infractor al consultorio médico para que se valore fisica y psicolégicamente al Direccion De
presunto infractor, dando prioridad y otorgando especial atencidon a adolescentes, Juzgados N/A
adultos mayores y personas con discapacidad. El Psicélogo emite un diagndstico, Municipales
proporciona atencion, orienta y canaliza.
Direccién De
3.- Expide el médico de turno el parte médico de lesiones del presunto infractor. Juzgados SAID
Municipales
4.- Acude el elemento operativo de la Comisaria General de Seguridad Publica a la Unidad Direccién De
de Control y Custodia, para entregar el parte de lesiones, folio de remisién, Informe Juzgados N/A
Policial Homologado (IPH) y carta de lectura de derechos del detenido. Municipales
5.- Recibe el custodio al probable infractor junto con su parte médico, IPH, lectura de Direccién De
derechos y folio de remisién firmado por el elemento operativo de la Comisaria General Juzgados N/A
de Seguridad Publica. Municipales
6.- Realiza el custodio al probable infractor una revision corporal preventiva para verificar no DIJFEZC;;:;?E SAID
i bjet li hibidos. >
ingrese con objetos peligros o prohibidos Municipales
7.- Realiza el custodio frente al probable infractor el inventario de sus pertenencias e Direccion De
. K . L, . Juzgados N/A
imprime por duplicado un vale, firmandolo ambos de conformidad. s
Municipales
Direccién De
8.- Resguarda el custodio los articulos personales del probable infractor. Juzgados N/A
Municipales
Direccién De
9.- Ingresa el custodio los datos del probable infractor a la plataforma de informacién del
R Juzgados SAID
sistema SAID. o
Municipales
Direccién De
10.- Asigna celda al probable infractor y se le interna en la misma, donde permanecerd en Juzeados SAID
custodia, en espera de que se determine su situacion legal. g .
Municipales
11.- Elcustodio devuelve al elemento operativo de la Comisaria General de Seguridad Publica . .,
P . . T Direccion De
el parte médico del detenido, IPH, lectura de derechos y folio de remisién firmado y
. . L . Juzgados N/A
sellado por la Unidad de Control y Custodia, para efecto de que pase a la actividad numero >
Municipales
15.
. . . . . Direccién De
12.- Acude personal de Trabajo Social con el probable infractor para informarle que tiene Juzeados N/A
derecho a llamar a un familiar o persona de su confianza y le realiza una valoracion. g .
Municipales
13.- Informa personal de Trabajo Social al familiar o persona de confianza del probable Direccién De
infractor su situacion, ubicacion y autoridad ante quien se encuentra a disposicion, Juzgados N/A
dejando un registro. Municipales
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
14.- Recibe el probable infractor orientacién en caso de presentar problemas de adiccidn, Direccién De
legales, educativos, socio-culturales, psicoldgicos, emocionales 6 familiares, y una vez
. . . . . L, Juzgados N/A
que quede en libertad, previa solicitud del mismo, se canaliza a alguna Institucién 2
e Municipales
especializada.
15.- Comparece el elemento operativo de la Comisaria de Seguridad Publica ante el Juez
Municipal y ademds de identificarse, entrega los siguientes documentos: parte médico . -,
R . K L Direccion De
de lesiones, constancia de lectura de derechos al detenido, Informe Policial Homologado
. o . . . Juzgados N/A
IPH, folio de remisiéon firmado y sellado por la Unidad de Control y Custodia y por el propio Municioales
elemento operativo, asi como su identificacion. En caso de haber objetos asegurados, P
también en ese momento se ponen a disposicion.
Direccién De
16.- Recibe el Juez Municipal los documentos y objetos citados en la actividad anterior. Juzgados N/A
Municipales
Direccién De
17.- Conoce el Juez Municipal del motivo de arresto del presunto infractor. Juzgados N/A
Municipales
. . L , Direccién De
18.- Entrega el Juez Municipal los documentos descritos en la actividad nimero 15 a su
R Juzgados N/A
Secretario. o
Municipales
. . . . Direccién De
19.- Asigna el Secretario el asunto a un actuario, a quien le entrega completa la
L . L , Juzgados N/A
documentacidn descrita en la actividad numero 15. s
Municipales
. . L . . Direccién De
20.- Captura el actuario la informacién en el sistema SAID complementdndola con los datos
- . L . L Juzgados SAID
que desee afiadir el elemento operativo de la Comisaria General de Seguridad Publica. s
Municipales
. . . . L . . Direccién De
21.- Asigna el actuario un nimero de control a la informacién capturada y se imprime el Juzeados SAID
documento, que en lo conducente se le denominara acta circunstanciada. g .
Municipales
. . N . L Direccién De
22.- Ratifica el elemento operativo de la Comisaria General de Seguridad Publica su Juzeados N/A
sefialamiento, signando el acta circunstanciada. g .
Municipales
23.- Solicita el Juez Municipal la comparecencia del probable infractor, y en presencia del Direccién De
Secretario, Actuario y Defensor de oficio, le informa el motivo de su arresto dando inicio Juzgados N/A
a la audiencia de ley. Municipales
. N L Direccién De
24.- Valora una vez concluida la audiencia, el Juez Municipal las pruebas presentadas por Juzeados N/A
ambas partes y procede a emitir su resolucidn. g .
Municipales
. Direccién De
25.- Informa el Juez Municipal al probable infractor la resolucion dictada, en la que se
R . L R X Juzgados N/A
determina si hubo o no responsabilidad por parte del mismo y firma de enterado. >
Municipales
- - . Direccién De
26.- ¢El Juez Municipal decreta la no responsabilidad del probable infractor respecto a la
X L, L Juzgados N/A
infraccion atribuida? o
Municipales
- . - . Direccién De
En caso de que el Juez Municipal si decrete la no responsabilidad al probable infractor
R L, L L Juzgados N/A
respecto a la infraccidn atribuida, entonces pasa a la actividad 27 o
Municipales
- - . Direccién De
En caso de que el Juez Municipal no decrete la no responsabilidad al probable infractor
R . . L Juzgados N/A
respecto a la infraccidn atribuida, entonces pasa al inciso 28 s
Municipales
. . o . . . Direccién De
27.- Otorga la libertad de manera inmediata informando al custodio y dejando constancia de Juzeados N/A
ello, entonces se aplica lo que indica el inciso 30 g .
Municipales
28.- Informa al custodio sobre la sancidn que debera cumplir, la cual consistird en:
a.- Amonestacion verbal: exhortacion al detenido para que no reincida haciéndole Direccién De
saber las consecuencias sociales y juridicas de su conducta y reincidencia.
L, e , . . . Juzgados N/A
b.- Multa: Sancion pecuniaria que deberd pagar el infractor si desea obtener su libertad, >
. . Municipales
de no contar con dinero, se le conmutard con horas de arresto.
c.- Arresto: privacion de su libertad por un tiempo no mayor a 36 horas.
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
. L . . . . Direccion De
29.- Otorga al cumplir con la sancién impuesta la libertad al infractor, dejando constancia de
Juzgados N/A
ello. o
Municipales
30.- Excarcela el custodio al infractor y lo conduce al drea de ingresos y egresos para que Direccion De
obtenga sus pertenencias conforme al inventario de las mismas, debiendo recibirlas y Juzgados N/A
firmar de conformidad. Municipales
31.- Integran el personal de Trabajo Social y el personal de Psicologia al expediente los Direccién De
documentos relativos a la atencion que se le brindé al detenido durante su estancia (vale Juzgados N/A
de pertenecias, vale de alimentos, registro de llamada, entrevistas, cursos y asesorias, s
- Municipales
boleta de libertad y en su caso, boleta de pago de multa).
. . . . . Direccion De
32.- Integra el Juez Municipal el expediente completo del detenido al legajo de actuaciones Juzeados N/A
del turno, concluyendo el asunto y termina el procedimiento. g .
Municipales

Internas:

Politicas: Externas:
. Dar cumplimiento a las funciones competencia de la Direccidn de Juzgados
Municipales, lo cual garantiza el conocimiento, legalidad y respeto alos

derechos humanos.

. Garantizar un modelo de actuacién uniforme en un marco de legalidad,
justicia, integridad, profesionalismo y respeto a los derechos humanos.

Producto final:

Brindar comprensidn y certeza especifica en la realizacion de las labores del Juzgado

Municipal.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
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Municipal ] motivo de
arresto del presunto

18.- Turna el Juez
Municipal los
documentas descritos en
Iz activided nimero 15 2

19.-AsignaelSecretanio el
asunto 2 unactuanao, 2
quien le entregacompletz
Ia documentacidn

26.- i3e decretalz

la actividad anterior. infractar. <u Secretario.
= . E 23.-%e el
21.- Asigna nimero de 22.- Ratifica 2l T
20.- Captura el E . -x detenido el JuezMpa, u
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el actacircunstandada

oficio para informarle el
mativa de su arresto.
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$

31.- Integra TrabsjoSodd y
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Psicdlogo 2l expedientz o
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infractor despues de cumplir
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30.
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.
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o . o
P R Sindicatura Codigo: PC-03-08-02
Coordinacion General:
Direccién de Area: Direccién de Juzgados Municipales Fecha de Emision: 06-Febrero-2015
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacién: | 11-Diciembre-2020
Nombre del Procedimiento: Recepcién de detenidos Version: 01
L L Establecer los lineamientos para actuar de manera ordenada y sistematica en la admisién, custodia
Objetivo del Procedimiento: ) iy . h o
y liberacién de los detenidos y los puestos a disposicion.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Recibe el custodio del elemento operativo de la Comisaria General de Seguridad Publica Direccién De
en el area de ingresos y egresos de personas arrestadas, a la persona detenida y el folio
. - Juzgados N/A
de remision junto con el Informe Policial Homologado (IPH) y la carta de lectura de .
Municipales
derechos.
. . , . . , . Direccién De
2. Ingresa el custodio a la persona detenida al area médica y de psicologia para su debida Juzgados N/A
valoracion por el médico y psicélogo en turno. s
P yp e Municipales
" " . . Di ion D
3. Elabora el Médico el parte médico correspondiente de la persona arrestada, con el folio ireccion e
. Juzgados SAID
de remisién, IPH y lectura de derechos, s
Municipales
. . . . . Di ion D
4, Conduce el custodio a la persona detenida al drea de registro de ingresos y egresos para Ijrjzcc:;rz)s € SAID
capturar sus datos generales. g .
Municipales
Direccién De
5. Realiza el custodio una toma de datos para el archivo del sistema SAID. Juzgados SAID
Municipales
Direccién De
6. Registra datos el custodio en el libro de gobierno. Juzgados Exel
Municipales
7. Entrega la persona arrestada sus pertenencias al custodio en el area de ingreso, las Direccién De
cuales quedan inventariadas y se expide un vale por las mismas, firmando de Juzgados SAID
conformidad en el documento la persona arrestada. Municipales
8. Conduce el custodio a la persona arrestada a la celda que le corresponda concluyendo Direccién De
con esto el tramite de registro de ingreso, separando en todo momento a las mujeres de Juzgados N/A
los hombres, a los adolescentes de los mayores y personas con discapacidad. Municipales
. . . - Direccién De
9. Traslada el custodio al probable infractor al drea de audiencias para el desahogo de la
. ) ; i R Juzgados N/A
misma, donde una vez concluida, el Juez le informara la resolucion juridica dictada. s
Municipales
. - . . Di ion D
10. Recibe y vigila el custodio del area de las celdas a la persona arrestada durante su ireccion Le
R Juzgados N/A
estancia en celdas. .
Municipales
11. Atiende el custodio del drea de celdas las necesidades de las personas detenidas, Direccién De
procurando se les brinde el servicio de alimentos, agua potable, papel sanitarioy de ser Juzgados N/A
necesario, servicio médico, psicolégico, asistencial y social, todo esto oportunamente. Municipales
12. Vigila el custodio la seguridad, orden e integridad fisica, moral y psicoldgica de las Direccién De
personas arrestadas, con actitud diligente y alerta permanente, dando un trato digno,
. ; . L Juzgados N/A
respetuoso e imparcial, observando y protegiendo la dignidad y derechos humanos de Municioales
las personas, evitando cualquier tipo de discriminacion. P
13.  Atiende las manifestaciones e inquietudes de caracter fisico o emocional que muestren Direccion De
las personas arrestadas, lo que debera informar inmediatamente al médico, psicélogo, Juzgados N/A
trabajador social y al Juez. Municipales
14. Evitael custodio el contacto de las personas arrestadas entre siy con la reja de seguridad Direccién De
de la celda durante toda su estancia, exigiéndoles para ello que no traspasen la linea Juzgados N/A
perimetral de advertencia interna. Municipales
ELABORO: Direccién de Juzgados Municipales
FECHA DE EMISION: 06-Febrero-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: | 14-Diciembre-2020
CODIGO: MP-03-08-00 VERSION: 01
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema

15.  Excarcela el custodio de inmediato a la persona arrestada una vez decretada su libertad Direccion De

por el Juez, conduciéndolo al area de registro de ingreso y egreso de celdas para efecto Juzgados SAID

de que reciba sus pertenencias conforme al inventario realizado a su ingreso. Municipales
16. Conduce el custodio a la persona que recién obtuvo su libertad al area de registro donde

se localiza el elemento operativo de la Comisaria General de Seguridad Publica del Direccion De

Municipio responsable de la guardia y celdas preventivas, para que se externe del edificio Juzgados N/A

a la persona, culminando en ese momento su funcién y responsabilidad, lo que quedard Municipales

asentado en el libro de gobierno.

Politicas:

Internas:

Externas:

. Garantizar un modelo de actuacion uniforme en un marco de legalidad,
justicia, integridad, profesionalismo y respeto a los derechos humanos.

. Dar cumplimiento a las funciones competencia de la Direccién de Juzgados
Municipales, lo cual garantiza el conocimiento, legalidad y respeto a los
derechos humanos.

Producto final:

Personas que durante la admision, custodia y liberacion fueron o son tratados bajo todos
los lineamientos legales y reglamentarios que competen a sus derechos.

Tramite/Tramite Ciudadano: N/A

ELABORO: Direccién de Juzgados Municipales

FECHA DE EMISION: 06-Febrero-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: | 14-Diciembre-2020
CODIGO: MP-03-08-00 VERSION: 01
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencias o Sindicatura Cédigo: PC-03-08-03
Coordinacion General:

Direccién de Area: Direccién de Juzgados Municipales Fecha de Emisidn: 06-Febrero-2015
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacién: | 11-Diciembre-2020
Nombre del Procedimiento: Situaciones extraordinarias o en crisis Version: 00

Ofrecer la garantia de seguridad en la integridad fisica y psicolégica para los servidores publicos

Objetivo del Procedimiento: .
actuantes y los infractores.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
. . . . . . Direccién de
1. Asigna al detenido celda y se le interna en la misma, donde permanecerd en custodia y Juzeados N/A
atencion del custodio, en espera de que se determine su situacién legal. g .
Municipales
2. ¢Detecta el custodio alguna conducta extrafa, trastorno mental o intoxicacién en el
) N/A N/A
detenido?
En caso de que el custodio si detecte alguna conducta extraia, trastorno mental o N/A N/A
intoxicacién, entonces se aplica lo que indica el inciso 3
En caso de que el custodio no detecte alguna conducta extraiia, trastorno mental o N/A N/A
intoxicacién, entonces se aplica lo que indica el inciso 5
3. El custodio informa al médico, al trabajador social, al psicélogo y al Juez Municipal si el Direccion de
arrestado durante su estancia da muestras de alguna conducta extrafa trastorno mental Juzeados N/A
o intoxicacion grave y queda en espera de instrucciones, vigilando al arrestado en todo Munigci ales
momento y aplica lo que indica el inciso 4 de este procedimiento. P
. . . . . . . Direccién de
4, Espera instrucciones el Custodio del Juez Municipal en situaciones no previstas por este Juzeados N/A
manual y termina este procedimiento. g .
Municipales
5. ¢éDetecta el custodio que el detenido se ha hecho dafio en su integridad fisica o contra
N/A N/A
su salud?
En caso de que el detenido si se ha hecho dafio en su integridad fisica o contra su salud, N/A N/A
entonces, se aplica lo que indica el inciso 6
En caso de que el detenido no se ha hecho dafio en suintegridad fisica o contra su salud, N/A N/A
entonces, se aplica lo que indica el inciso 17
. . . - . . Direccién de
6. El custodio activa la alarma sonora haciendo saber al médico de guardia la urgencia de
4 - Juzgados N/A
acudir al area de celdas en auxilio del arrestado. >
Municipales
. - . . . Direccién de
7. Revisa el médico al detenido estando el custodio presente para prevenir alguna conducta
R . . . . Juzgados N/A
agresiva del detenido contra la integridad del médico. >
Municipales
8. ¢El detenido necesita atencion médica fuera de la institucion? N/A N/A
En caso de que el detenido si necesite atencion médica fuera de la institucion, entonces N/A N/A
se aplica lo indicado en el inciso 10
En caso de que el detenido no necesite atencién médica fuera de la institucion, entonces N/A N/A
se aplica lo indicado en el inciso 9
9. ¢El detenido necesita atencion médica adentro de la institucidon? N/A N/A
En caso de que el detenido si necesite atencién médica adentro de la institucidn,
. L L N/A N/A
entonces se aplica lo indicado en el inciso 14
En caso de que el detenido no necesite atencion médica adentro de la institucion, N/A N/A
entonces se aplica lo indicado en el inciso 17
Direccién de
10.  Solicita el custodio un vehiculo para transportarse. Juzgados N/A
Municipales
Direccién de
11.  Asegura el custodio al detenido en el vehiculo y al médico. Juzgados N/A
Municipales
ELABORO: Direccién de Juzgados Municipales
FECHA DE EMISION: 06-Febrero-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: | 14-Diciembre-2020
CODIGO: MP-03-08-00 VERSION: 01
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
. . . ) . . - Direccion de
12. Maneja el custodio el vehiculo hacia la Unidad de Urgencias Médicas o Puesto de Socorro IJuz ;dos N/A
mas cercano hasta llegar a que atiendan al detenido. g .
Municipales
13.  Espera el Custodio instrucciones del Juez Municipal en situaciones no previstas por este
manual y termina este procedimiento.
- - . . I L. . PP Direccion de
14.  Solicita el Médico por via teléfono o por radio la atencidon médica a alguna institucion de IJuz ;dos N/A
Urgencias Médicas o puesto de socorro. g .
Municipales
. - . - . o . Direccion de
15. Acompafia el médico al detenido para asistirlo médicamente acompafiado del custodio IJuz ;dos N/A
en lo que llega la ambulancia. g .
Municipales
. . . . . . . Di iond
16.  El custodio espera instrucciones del Juez Municipal en situaciones no previstas por este IJerCC;Zr;S € N/A
manual y termina este procedimiento. g .
Municipales
17. ¢Elarrestado se comporta de manera agresiva? N/A N/A
En caso de que el arrestado si dé muestras de agresividad fisica, entonces se aplica lo
. o N/A N/A
que indica el inciso 18
En caso de que el arrestado no dé muestras de agresividad fisica, entonces se aplica lo
- - N/A N/A
que indica el inciso 20
. . - Di iond
18.  Exhorta el custodio al arrestado verbalmente para que controle su actitud, advirtiendo ;rj:c;zr;s € N/A
que de no hacerlo, utilizard técnicas de control apropiadas. g .
Municipales
19. ¢Elarrestado insiste con su comportamiento agresivo? N/A N/A
En caso de que el arrestado si insista con la actitud agresiva, entonces se aplica lo que
. - N/A N/A
indica el inciso 18
En caso de que el arrestado no insista con la actitud agresiva, entonces se aplica lo que
o L N/A N/A
indica el inciso 20
. ) . ) Di ion d
20. Controla el custodio en caso necesario la conducta agresiva, procurando siempre su reccion e
. K . N , Juzgados N/A
integridad fisica, la de sus compafieros, la del agresor y la de los demas arrestados. s
Municipales
. . ) - . . ) Di ion d
21. Espera instrucciones el Custodio del Juez Municipal en situaciones no previstas por este reccion e
Juzgados N/A
manual. s
Municipales
Direccién de
22.  Informa Trabajo social al detenido que tiene derecho a llamar a un familiar o conocido. Juzgados N/A
Municipales
23.  Realiza Trabajo social una valoracion.
24. Informa Trabajo Social al familiar o conocido del detenido, su situacion, ubicacién y IJTZCC;ZZS € N/A
autoridad ante quien se encuentra a disposicidn, dejando un registro. g .
Municipales
Direccién de
25.  ¢El detenido tiene problemas de adiccion o problemas familiares? Juzgados N/A
Municipales
) . N ) Di iond
En caso de que el detenido si tenga problemas de adiccion, entonces se aplica lo que reccion de
. o e Juzgados N/A
indica el inciso 26 de este procedimiento. s
Municipales
, . Direccién de
En caso de que el detenido no tenga problemas de adiccidn, entonces se aplica lo que
. L o= Juzgados N/A
indica el inciso 27 de este procedimiento. >
Municipales
26. Recibe detenido orientacién en caso de presentar problemas de adiccion o problemas Direccién de
familiares, a través de la cual se canaliza, una vez que quede en libertad a algln centro Juzgados N/A
de rehabilitacion con el que se tenga convenio con el DIF. Municipales
27. ¢El Detenido obtiene su libertad? N/A N/A
En caso de que el Detenido si obtenga su libertad, entonces procede lo que indica el
- N/A N/A
inciso 28
En caso de que el Detenido no obtenga su libertad, entonces termina el procedimiento. N/A N/A
ELABORO: Direccién de Juzgados Municipales
FECHA DE EMISION: 06-Febrero-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: | 14-Diciembre-2020
CODIGO: MP-03-08-00 VERSION: 01
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DATOS DE MAPEO

extender su estancia en celdas y terminas el procedimiento

Descripcion de la actividad Area Sistema
28. Acompaiiar el custodio a la persona que obtuvo su libertad hacia el area de registro de Direccién de
la Comisaria General de Seguridad Publica para externarlo del edificio, una vez que le fue Juzgados N/A
otorgada su libertad por el Juez y no se le permitira por ningiin motivo su retorno o s
Municipales

Internas:

equilibradas.
Politicas: Externas:

derechos humanos.

. Situar a los actuantes en posibilidad de tomar medidas convenientes y

. Dar cumplimiento a las funciones competencia de la Direccidn de Juzgados
Municipales, lo cual garantiza el conocimiento, legalidad y respeto a los

Producto final: involucrados.

Prevenir y atender los incidentes o eventos violentos para garantizar la seguridad de los

Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
ELABORO: Direccién de Juzgados Municipales
FECHA DE EMISION: 06-Febrero-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: | 14-Diciembre-2020
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL
Dependencias o
Coordinacion General:
Direccién de Area:

Unidad Departamental:
Nombre del Procedimiento:
Objetivo del Procedimiento:

CUADRO DE CONTROL

PC-03-08-04

Sindicatura Codigo:

Fecha de Emisidn: 06-Febrero-2015
Fecha de Actualizacion: | 11-Diciembre-2020
Version: 01

Conocer y dar solucidn a las necesidades personales, familiares y sociales de los infractores.

Direccién de Juzgados Municipales
N/A
Atencidn social al detenido

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Recaba el o la Trabajadora Social informacidn general de las personas detenidas, asi como Direccién De
de la familia o persona de confianza, para el caso de que el arrestado desee informar de su Juzgados N/A
situacidn legal, a quienes se les enterara de la detencidn de la persona. Municipales
2. Realiza el o la Trabajadora Social la Ilamada telefénica al familiar o persona de confianza para Direccion De
informar en tiempoy forma de la situacién legal y del lugar en que se encuentra el detenido. Juz.ge?dos N/A
Municipales
3. Entrevista el o la Trabajadora Social al arrestado para valorar su estado y por consiguiente Direccién De
se imparte un taller enfocado en las necesidades relevantes de la persona, dando atencién Juzgados N/A
especial a adolescentes, adultos mayores y personas con discapacidad. Municipales
4, Deriva el o la Trabajadora Social a instituciones de salud, de rehabilitacidn, educativas, de Direccion De
asistencia social, de asesoria legal, cultural y recreativa para una mejor atencién segun lo Juzgados N/A
requiera el detenido, conforme a los resultados de la entrevista o valoracion. Municipales
5. Apoya el o la Trabajadora Social en la tramitacion del pago de multa de los infractores que Direccion De
asi lo deseen, pudiéndose coordinar con quien procure a los mismos para concretar el Juzgados N/A
tramite. Ver procedimiento PC-05-02-01 Recaudacién. Municipales
6. Asiste el o la Trabajadora Social al Juez durante la entrega de los adolescentes a sus Direccion De
familiares. Juz.ge?dos N/A
Municipales
7. Coordina el o la Trabajadora Social a través del Juez, el area de psicologia y la de Trabajo . -
Social de la Comisaria General de Seguridad Publica, el traslado, tramite y registro de los Direccion De
. Juzgados N/A
detenidos que se encuentren mal de sus facultades mentales, a los centros de salud mental, Municipales
hasta concretar su debido ingreso y atencion inicial de los mismos.
8. Apoya el o la Trabajadora Social junto con el drea de psicologia, en la gestion para la Direccién De
canalizacién de enfermos mentales o con problemas de adiccidon a centros de atencién Juzgados N/A
especializados, cuando asi lo soliciten los familiares durante su atencion. Municipales
9. Brinda el o la Trabajadora Social apoyo integral y continuo para adolescentes y sus familias, Direccion De
cuando éstos lo soliciten. Juz.ga?dos N/A
Municipales
Internas:
. Brindar atencidn social a toda persona que sea puesta a disposicion del
Juzgado Municipal.
Politicas: Externas:

. Dar cumplimiento a las funciones competencia de la Direccion de Juzgados
Municipales, lo cual garantiza el conocimiento, legalidad y respeto a los
derechos humanos.

Persona de confianza o familiar enterado de la realidad del detenido.

Detenido al que se le impartid un taller sobre sus necesidades basicas como persona.
Persona detenida que fue derivada a una institucion de salud, educativa o de
rehabilitacion segun sea el caso.

Persona menor de edad entregada a sus familiares.

Producto final:

Tramite/Tramite Ciudadano:

N/A
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Detenido

Da informacidn ganaral
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Contesta entrevista

L

Tesoreria Municipal
Direccion de Ingresos

PC-05-02-01
Recaudzcion

Sindicatura
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peara valorar su estado &
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IDENTIFICAC

ION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Dependencias o
Coordinacion General:

Sindicatura Codigo: PC-03-08-05

Direccién de Area:

Direccién de Juzgados Municipales | Fecha de Emision: 06-Febrero-2015

Unidad Departamental:

N/A Fecha de Actualizacién: | 11-Diciembre-2020

Nombre del Procedimiento:

Atencidn psicoldgica al detenido. Revision: 01

Objetivo del Procedimiento:

Conocer y atender las necesidades de salud mental y emocional de los infractores|

DATOS DE MAPEO

derechos humanos.

. Dar cumplimiento a las funciones competencia de la Direccion de Juzgados
Municipales, lo cual garantiza el conocimiento, legalidad y respeto a los

Descripcion de la actividad Area Sistema
. - . o . Direccién De
1. Realiza el o la Psicéloga entrevista preliminar a la persona detenida para valorar su
Juzgados N/A
estado. >
Municipales
L . - . . . . Direccién De
2. Apoya al o la Psicéloga al area médica para determinar si es viable o no el ingreso a celdas Juzeados N/A
de una persona con aparente trastorno mental. g .
Municipales
. L. - . . Direccién De
3. Proporciona el o la Psicéloga la atencion correspondiente, enterando al detenido sobre
- X R Juzgados N/A
su estado y las posibilidades al alcance para su debido tratamiento. s
Municipales
. - . L - - . Direccién De
4, Realiza el o la Psicéloga intervencién en crisis, asistiendo a los detenidos en casos
urgentes Juzgados N/A
g : Municipales
. L . L. (. Direccién De
5. Orienta el o la Psicdloga a la persona detenida y la apoya en la gestion de los tramites Juzeados N/A
necesarios para su debida atencién ante otras Instituciones. g .
Municipales
. - . . Direccién De
6. Canaliza el o la Psicéloga al detenido al centro de salud correspondiente en caso de Juzeados N/A
requerir tratamiento especializado y termina procedimiento. g .
Municipales
Internas:
. Brindar soporte emocional y atencidn psicoldgica a toda persona que sea
puesta a disposicion del Juzgado Municipal.
Politicas: Externas:

Persona detenida que ha sido atendida.

Producto final: . : ) - .
Persona detenida y atendida en intervencion en crisis.

Tramite/Tramite Ciudadano: N/A

Administracién e
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ANEXOS

Procedimiento: PC-03-08-01 Determinaciéon juridica de sanciones administrativas por
infracciones al Reglamento de Policia y Buen Gobierno.
N/A

Procedimiento: PC-03-08-02 Recepcién de detenidos.
N/A

Procedimiento: PC-03-08-03  Situaciones extraordinarias o en crisis.
N/A

Procedimiento: PC-03-08-04 Atencion social al detenido.
N/A

Procedimiento: PC-03-08-05 Atencidn psicolégica al detenido.

N/A
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VI. GLOSARIO DE TERMINOS

Convenio.- Es el acuerdo de dos o mads personas para crear, transferir, modificar o extinguir

obligaciones.
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VIl. AUTORIZACIONES

Con fundamento en los articulos 39 Bis de la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de
Jalisco; 43 del Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco; asi como 9, 40 y 42 del
Reglamento de Firma Electrénica Avanzada del Municipio de Zapopan, Jalisco, se firma y autoriza el presente Manual
de Procedimientos a través de la E.FIRMA.

Autorizacion

DiNcj+AT/eyqfWef4fdH3JaXLghGrRV53wC3HrPHNChB3yHv8bxNYtK8efuKIk+{LxTxZ4bROrBeEvqW7msORhdIRdCrsJ4umnm
kFENmMXKtnJix+xUvTVDIIm9GjDINPu9S8gG8z20e97sEAdA3ZpeqF5hEBgGQq7ficngSK7+XTY=

Lic. Jesus Pablo Lemus Navarro
Presidente Municipal

Autorizacion

k9g1xx+I8Ib33hxT2gbxZO8HNP/fZT5K4ZTjA02tVQEPMI3fB6hj7J0GZYINWMIBhw+UuAGI+B3pHYLOPI3fjVr/dQbkZdHgP6YQUaf
toZwWT+G3wYK7kckuXDQrCcOQa8AescQHggajyzYmoplICKARXiZsQC9BX7ylpRvbYKEyI=

Lic. Edmundo Antonio Amutio Villa
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Visto Bueno

AZtxKYIsWWIYk8HftsDBXLGiMqqo8tDWMG04gO0ZpwQ9/a2msL7pCRagjwswv9VFd6rkuyeTNoSoXm3a4HIUFOOgvvJYu80J6
NAY1dho4g7hPa6vb2bgNYoGRC8KqSjx4CD7id8ahbboc0g2pGsGZZflIEUhygANZ7yDaa5b5HGQ=

Lic. Rafael Martinez Ramirez
Sindico Municipal

Manual propuesto por:

Jmea+QSyGyHWVR5SrAztJPooVPICWRreWTzGHOtZa5/0Gi5XsCKQSfeT/ZhuxU4Q0dO/0EU27PIm58tDzIdIRdIDkXwOXnXB
kyapY6rINXjMnjYYN-+dpnQmnl0Tbu6dEGAOANJIVOUMcNObQOv4FOwantjLp8fO0g7/iiX45uTol=

Lic. Alma Alejandrina Macias Parada
Encargada del Despacho de la Direccién de Juzgados Municipales
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