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I. INTRODUCCION

El presente manual tiene como propdsito ser una guia rapida y especifica que incluya la operacion
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 Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Ademas es importante sefialar que este documento estd sujeto a actualizacion en la medida en la
gue se presenten variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida,

en la estructura orgdnica o bien, en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.
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|1.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 cronoldgica y detallada de las actividades que

deben seguirse para el cumplimiento de sus atribuciones y funciones.
Los objetivos del presente manual son:

e Describir los procedimientos.

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

e Ser apoyo para laimplementacidn de los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse
para la realizacidn de las actividades.

e Determinar responsabilidades operativas para la ejecucién, control y evaluacion de las
actividades.

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

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

para la realizacidn de las funciones asignadas.
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lll. FUNDAMENTO JURIDICO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Los ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracidn de los manuales de organizacién son los
siguientes:

A. Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

Titulo Séptimo
Capitulo Il. 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:

Il. 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 participacion ciudadana y vecinal;

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

B. Ley del 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 electrénicos,
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 disposicion reglamentaria que aclaran o interpretan o el criterio de la autoridad
que la emitio;

1. Sefialar cudles inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracién publica municipal
y cudles otorgan derechos a los particulares; y

Ill. 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 autdnomos, ni desvirtuar, modificar
o alterar el contenido de un ordenamiento municipal. Tampoco pueden imponer cargas u
obligaciones a los particulares.

C. Reglamento de la Administracion 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
Coordinacion General de Administracion e Innovacién Gubernamental y en consecuencia, de
observancia obligatoria para los servidores publicos municipales.

Los manuales de organizacion de las dependencias establecerdn 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.
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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 contemplara que los sujetos
obligados pongan a disposicidon del publico y mantengan actualizada, en los respectivos medios
electrénicos, de acuerdo con sus facultades, atribuciones, funciones u objeto social, segln
corresponda, la informacién, por lo menos, de los temas, documentos y politicas que a continuacion
se sefialan:

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

E. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién 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 informacion sobre la planeacion estratégica gubernamental aplicable al y por el sujeto
obligado, que comprende:

¢) 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 informacién 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 afios 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 informacion fundamental para el sujeto obligado y para sus dependencias:

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

G. Reglamento de Firma Electronica 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 Electrénica Avanzada (E.FIRMA)

Articulo 40. La E.FIRMA tiene respecto de la informacion establecida en el mensaje de datos, el
mismo valor que la firma autdgrafa, con relacidn a los datos sefialados en documento electrénico,
y en consecuencia, tendrd 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 PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE JUSTICIA
MUNICIPAL
CODIGO DEL i’
PROCEDIMIENTO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGINA
PC-03-07-02 Defensoria de Oficio 10
PC-03-07-03 Quejas Ciudadanas (Vecinales, Conyugales y Familiares) 12
PC-03-07-04 Solicitud de copias certificadas 14
PC-03-07-09 Mediacion / Conciliacidon 16
PC-03-07-10 C.a|IfICEf\(,:I0n de actas fj’e |nfr§c‘c|on.or|g|nales, remitidas por la 19
Direccidén de Inspeccion y Vigilancia.
PC-03-07-11 Callflca(?lon de actas de infraccidn presentadas directamente 21
por el ciudadano
Envio de informacién a la Direccién Juridica Contenciosa para 23
PC-03-07-12 ., L . .
la contestacion de juicios y/o cumplimiento de sentencia.
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V.DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen.den.c,las ° Sindicatura Cddigo: PC-03-07-02
Coordinacion General:

Direccién de Area: Direccién de Justicia Municipal Fecha de Actualizacién: | 20-Octubre-2020
Unidad: Fecha de Emision: 19-Diciembre2014
Nombre del Procedimiento: Defensoria de Oficio Version: 02
Objetivo del Procedimiento: Asesorar y representar juridicamente al detenido para que sea tratado conforme a la ley.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
Direccion de
1. Recibe solicitud por parte de Juzgados Municipales para la defensoria de oficio Justicia N/A
Municipal
2. Recibe expediente del detenido y se desahoga audiencia estando presente el Juez, Dlrecu.o.n de
Secretario Actuario y Defensor JUSt.Ic.Ia N/A
Municipal
3. Revisa expediente del detenido, vigilando que sea tratado conforme a la ley y que exista D|rjicsct|i<2; de N/A
la flagrancia en la infraccién. o
Municipal
4, ¢El detenido es adulto? N/A N/A
En caso que el detenido si sea adulto, pasa al inciso 5 N/A N/A
En caso que el detenido no sea adulto, pasa al inciso 8 N/A N/A
Direccion de
5. Traslada los detenidos que infringieron el reglamento a las celdas Justicia N/A
Municipal
Direccion de
6. Vigila que el detenido sea tratado adecuadamente durante su estadia en celdas Justicia N/A
Municipal
7. Informa al infractor sobre su detenciéon y derechos consagrados en la Constitucion, pasa a Dlreca‘o.n de
la actividad 9. JUSt.Ic.Ia N/A
Municipal
Direccion de
8. Traslada a los menores a las instalaciones del centro de atencidn para menores. Justicia N/A
Municipal
9. ¢Es una infraccion? N/A N/A
En caso de que si sea una infraccidn, pasa al inciso 10 N/A N/A
En caso de no ser infraccidn pasar al inciso 11 N/A N/A
10. Corrobora que la multa impuesta sea acorde con el tabulador de la Ley de Ingresos D|reca.o.n de
Municipal y termina procedimiento. PC-05-02-01 Recaudacién. Just}qa N/A
Municipal
Direccion de
11. Demuestra al Juez la improcedencia del detenido Justicia N/A
Municipal
12.  ¢Se puede tipificar la infraccion? N/A N/A
En caso de que si se pueda tipificar la infraccion, pasa a la actividad 13 N/A N/A
En caso de que no se pueda tipificar la infraccion, pasa a la actividad 14 N/A N/A
13. Sensibiliza al Juez sobre la situacién econdmica y reiteracion del detenido para obtener la Direccion de
multa minima posible invocando en su caso el articulo 21 Constitucional, 83, 84 y 85 del Justicia N/A
Reglamento de Policia y Buen Gobierno y pasa a la actividad 15. Municipal
Direccion de
14. Demuestra al Juez la improcedencia del detenido. Justicia N/A
Municipal
15.  Vigila que sea puesto en libertad inmediatamente al cumplir con sus horas de arresto o D|rJeucSct|i2ir;de N/A
pago de la multa correspondiente. Municipal
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
Direccion de
16. Elabora reporte de actividades y termina procedimiento. Justicia Word
Municipal
Internas:
. No se representa a nadie si no es solicitada la asesoria por escrito.
Politicas: . No se podra asesorar o representar a nadie en el caso de no contar con el
: expediente.
Externas:
. N/A
Producto final: Persona liberada
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
5 :5 Entrega solicitud
£E
=
.'n:
4.-¢Eldetenido | g l
es adulto?
1.- Recibe solictud 2.-Recibe expedients del =heli= Em=) Eslaard 7.-Informa alinfractar i odapios
N - letenida, conf = 5.-Traslada los detenido sea . menaoresal centrode
parz Iad;fensorlade detenldi;ysedes‘ug d ‘Iev:qu“xzz . t:amdadu ““’EE:dEteh"‘mV“ tencién pg‘::
e - o2~ flagrancia adecusdemente e menores
& § [ 12.- £Se puedetipifar
.g infraccion? 9.- ¢Es una infraccion?
: 15.- Vigilz que sea 14.-Demuestrad Jusz ]::;nzililtluz::;:u Si 1l.-Demuestraalluszlz No
= puesto en libertad laimprocadanda del e improcedenda del <
£ después de cumplic detenido. ol mulmfm.mm_ detenida
8 No Si
10.-Corrobora quela
16.- Elabora reporte de multz impuesta sezacorde
actividades. _’O con eltabulador.
:% f:‘, \/
it
b1 ] Recaudacidn
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Depen'den'c,las ° Sindicatura Codigo: PC-03-07-03
Coordinacién General:

Direccién de Area: Direccién de Justicia Municipal Fecha de Actualizacién: | 20-Octubre-2020
Unidad Departamental: Fecha de Emisidn: 19-Diciembre-2014
Nombre del Procedimiento: Quejas Cludadana.s.(VecmaIes, Version: 02
Conyugales y Familiares)
Objetivo del Procedimiento: Llegar a un acuerdo conciliatorio entre las partes.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
Direccion de
1. Se recibe y atiende al ciudadano en recepcién Justicia N/A
Municipal
Direccion de
2. Deriva al ciudadano al drea de trabajo social o juridica Justicia N/A
Municipal
Direccion de
3. Entrevista al ciudadano y en su caso solicita datos para el levantamiento de la queja Justicia N/A
Municipal
Direccion de
4, Elabora queja con datos proporcionados por el ciudadano Justicia Word
Municipal
Direccion de
5. Recaba firmas de quejoso y autoridad Justicia N/A
Municipal
Direccion de
6. Integra expediente de queja Justicia N/A
Municipal
Direccion de
7. Notifica en domicilio a la parte citada para que se presente a audiencia Justicia Word
Municipal
Direccion de
8. Realiza audiencia Justicia N/A
Municipal
9. ¢Se presentd el quejoso? N/A N/A
En caso de no presentarse el quejoso a la audiencia, pasa al inciso 10 N/A N/A
En caso de si presentarse el quejoso a la audiencia, pasa al inciso 11 N/A N/A
Direccion de
10. Elabora acta indicando que no existe interés juridico y termina el procedimiento. Justicia Word
Municipal
11.  ¢Se presentd parte citada? N/A N/A
En caso de no presentarse la parte citada a la audiencia, entonces pasa al inciso 12 N/A N/A
En caso de si presentarse la parte citada a la audiencia, entonces pasa al inciso 14 N/A N/A
Direccion de
12. Elabora segundo o tercer citatorio, segun sea el caso para la parte citada Justicia Word
Municipal
Direccion de
13.  Turna citatorio al notificador, pasa a actividad 7 Justicia N/A
Municipal
14. Desahoga audiencia conciliatoria N/A
Direccion de
15.  Elabora acta conciliatoria o no conciliatoria segun sea el caso. Justicia Word
Municipal
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Direccion de
16. Recaba firmas en acta. Justicia N/A
Municipal
Direccion de
17.  Archiva expediente de queja y termina procedimiento. Justicia N/A
Municipal
Internas:
. Solo se notificard a las partes interesadas si existe queja firmada por el quejoso
Politicas: interesado y la autoridad.
Externas:
. N/A
Producto final: Conciliacién o No Conciliacién por escrito y firmada entre las partes involucradas.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A

FLUJO

2
H
2 Entrega solicitud Expone queja
2
=]
| |
| |
| |
T T
| |
| |
| |
| |
| |
v i
3.- Entrevista al 4.- Elabora queja
1.-Recibe solictud d= 2 - Deriva al ciudadano ciudadano para el «con datos 5 .- Recabs firmas da .- Intagra axpadients
parte del ciudsdzno con trabajadors social levantamiento de l2 proparcionados por el quejoso y autoridad de queja
quejz ciudadano
B
-
=
]
= 11.- % presentd pate Si
g £ 9.-éSe prasentd el
H £ quejoso?
£ = 12 - Elsbora e 7.- Notifica en
] g sezundo o tercer A ) . domicilio a laparte
£ citatorio, segun =asl |nd|i.:andc:q?.|e' > 8 Reslizamucisnos citadz para que s&
S caso inerSs Ry Mo presente = sudienda
]
) I
15 - Elsbora acta
13.- Turna citzrorio al ED"C”\E*I‘BDTI? 16.- Recaba firmas en 17.- Archiva expadients
notificador audiencia conciliztoria conciliadora segin acta de queja
zplique
1
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL

Dependencias o
Coordinacién General:

Sindicatura Cddigo:

PC-03-07-04

Direccién de Area: Direccién de Justicia Municipal Fecha de Actualizacion:

20-Octubre-2020

Unidad Departamental:

Fecha de Emision:

19-Diciembre-2014

Nombre del Procedimiento: Solicitud de copias certificadas Version:

02

Objetivo del Procedimiento:

trdmites o el seguimiento del mismo en otras instancias.

Dotar al ciudadano solicitante de un documento certificado para que pueda proseguir con otros

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Recibe solicitud del ciudadano que tenga interés juridico, relativo a una queja ya Unidad de
! Centros de N/A
presentada. o
Mediacion
2. Solicita a ciudadano pago de copias certificadas de acuerdo a la ley de ingresos vigente en gg::?:sddz N/A
recaudadora. o
Mediacion
3. Recibe del ciudadano, el recibo de pago que le entregaron en la recaudadora. Ver Unidad de N/A
procedimiento PC-05-02-01 Recaudacién. Cent.ros. fie
Mediacion
Unidad de N/A
4, Ubica expediente en archivo. Centros de
Mediacion
Unidad de N/A
5. Saca copia simple. Centros de
Mediacion
Unidad de N/A
6. Certifica copia con sello especial en cada hoja. Centros de
Mediacion
Unidad de N/A
7. Elabora leyenda de certificacién. Centros de
Mediacion
Unidad de N/A
8. Envia a Secretaria General del Ayuntamiento para firma y certificacion del Secretario. Centros de
Mediacion
Unidad de N/A
9. Recibe expediente certificado por Secretario del Ayuntamiento. Centros de
Mediacion
Unidad de N/A
10. Auvisa al ciudadano via telefdnica. Centros de
Mediacion
Unidad de N/A
11.  Entrega a ciudadano copia certificada de expediente, recabando firma y datos de entrega. | Centros de
Mediacion
Internas:
. Solo se entregaran las copias certificadas al ciudadano que demuestra interés
Politicas: juridico del tema y haya realizado el pago
Externas:
. N/A
Producto final: Copia certificada del expediente y entregada al ciudadano solicitante.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
ELABORO: Direccién de Justicia Municipal
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FLUJO

1 2
s
H
5
B
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion o
P Sindicatura Cédigo: PC-03-07-09
General:
Direccién de Area: Direccién de Justicia Municipal Fecha de Actualizacion: 20-Octubre-2020
Unidad: Centros de Mediacién Municipal Fecha de Emision: 19-Diciembre-2014
Departamento: N/A Version: 02
Procedimiento: Mediacion / Conciliacién
Objetivo del procedimiento: Buscar la resolucién de conflictos, vecinales, conyugales y familiares de manera pacifica.
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
. s, . . . . Unidad de Centros de
1. Recibe peticion de parte del interesado mediante solicitud escrita. o N/A
Mediacion
2. Revisa prjestador del servicio que la solicitud este cor.re:'c.ta y completa (I?e.scrlpmon Unidad de Centros de
del conflicto que se pretenda resolver, nombre y domicilio de la parte solicitante del Mediacién N/A
servicio y de la persona con la que se tenga la controversia)
3. Verifica el prestador del servicio que la parte solicitante se encuentre en pleno goce Unidad de Centros de N/A
de su capacidad de ejercicio Mediacion
4. ¢Se trata de menores de edad o personas en estado de interdiccion? Unidad de.Ce.r?tros de N/A
Mediacién
En caso de que si sean menores de edad o en estado de interdiccién, pasa a la Unidad de Centros de
" o N/A
actividad 5 Mediacion
En caso de que no sean menores de edad, pasa a la actividad 6 Unidad de.Ce.r?tros de N/A
Mediacion
5. Verifica que comparezcan por medio de quienes ejerzan la patria potestad o Unidad de Centros de N/A
custodia debidamente acreditada o sus representantes legales Mediacion
6. Verifica que acredite personalidad juridica con documento oficial Unidad de.Ce.r?tros de N/A
Mediacion
7. élasolicitud se realizé de manera personal? Unidad de.Ce.r)tros de N/A
Mediacion
En caso de que la solicitud inicial no se realice de manera personal, pasa a la Unidad de Centros de
- o N/A
actividad 8 Mediacion
En caso de que la solicitud inicial si se realice de manera personal, pasa a la actividad Unidad de Centros de N/A
10 Mediacion
8. Propone el prestador de servicio método alternativo de solucién de controversias Unidad de Centros de N/A
adecuado Mediacion
9. Proporciona la orientacién conducente, en su caso, refiriendo el organismo o .
S . . L . . Unidad de Centros de
institucion a quien corresponda la competencia del conocimiento de dicho conflicto, L N/A
. . . Mediacion
enterando por escrito al solicitante del servicio.
. L, . Unidad de Centros de
10. Asigna el prestador de servicio nimero consecutivo que le corresponda o N/A
Mediacion
11. Realiza el prestador de servicio registro en el libro respectivo Unidad de.Ce.rjtros de N/A
Mediacion
12. Desarrolla procedimiento mediante sesiones orales, comunes o individuales Unidad de.Cgr)tros de N/A
Mediacion
Unidad de Centros de
13. Asi i inicial y el fin al confli N/A
3. Asienta por escrito acuerdo inicial y el que ponga fin al conflicto Mediacién /
14. Sefiala dia y hora para la practica de audiencias o cualquier otro acto que requiera Unidad de Centros de N/A
intervencion de las partes Mediacion
15. Realiza la notificacién personalmente o mediante fax o correo electrénico o por Unidad de Centros de
. . . - o Internet
cualquier otro medio que permita la finalidad Mediacion
. Pt . . Unidad de Centros de
16. Registra la notificacion dejando constancia de ello. L, N/A
Mediacion
17. Dainicio método alternativo de solucién de conflictos cuando ambas partes deciden Unidad de Centros de N/A
someterse a éste Mediacion
18. Identifica el prestador de servicio los intereses y necesidades que imperan en el Unidad de Centros de
conflicto y asi estar en mejores condiciones de asistir a las partes para lograr un Mediacion N/A
acuerdo mutuo.
ELABORO: Direccion de Justicia Municipal
FECHA DE EMISION: 27-MAR-2017 FECHA DE ACTUALIZACION: 24-NOV-2020
CODIGO: MP-03-07-00 VERSION: 01
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
19. Levanta el prestador de servicio constancia de inasistencia respectiva si el solicitante .
. . o . ) Unidad de Centros de
del servicio no comparece el dia y hora sefialado para la sesién correspondiente o Mediacion N/A
retira su peticion, y se ordena el archivo correspondiente.
o . s ni ntr
20. ¢Lainasistencia es por causa legalmente justificada? Unidad de.Ce. ,t os de N/A
Mediacion
En caso que la inasistencia sea por causa legalmente justificada, pasa a la actividad Unidad de Centros de N/A
21 Mediacion
En caso que la inasistencia no sea por causa legalmente justificada, pasa a la Unidad de Centros de
e o N/A
actividad 31 Mediacion
21. Cita de nuevo a las partes Unidad de.Ce.r}tros de N/A
Mediacion
22. Solicita intervencién de Trabajador Social o Psicélogo para que los usuarios logren Unidad de Centros de N/A
un acuerdo satisfactorio. Mediacion
23. Recibe y agrega copia al procedimientoy los medios de conviccidén que aporten los Unidad de Centros de N/A
usuarios y estimen adecuados con relacidn a los hechos y motivos de la controversia. Mediacion
. . Unidad de Centros de
24. Procura el prestador equidad de asesoria entre las partes . N/A
Mediacion
Unidad de Centros de
25. ¢lLas partes cuentan con abogado particular? o N/A
cLasp e p Mediacién /
. . - Unidad de Centros de
En caso de que si cuenten con abogado particular pasa a la actividad 26 L, N/A
Mediacion
ni ntr
En caso de que no cuenten con abogado particular pasa a la actividad 27 Unidad de.Ce. ,t os de N/A
Mediacion
26. Permite que se concilien vigilando que éstos no intervengan directamente en el Unidad de Centros de N/A
trdmite o desarrollo de las sesiones y pasa al inciso 28 de este procedimiento. Mediacion
27. Orienta e informa a los mediados sobre sus derechos y alcances juridicos de las Unidad de Centros de N/A
posibles soluciones. Mediacion
28. Verifica el prestador de servicios que las partes se identifiquen con documentos Unidad de Centros de N/A
oficiales Mediacion
29. Re contextualiza lo dicho ante las partes, con la finalidad de que expresen las Unidad de Centros de N/A
observaciones que crean pertinentes. Mediacion
30. Redacta y firma documento el prestador de servicio al llegar a un acuerdo Unidad de Centros de Word
satisfactorio, verificando que contenga los elementos oficiales y necesarios. Mediacion
31. Da por terminado el prestador de servicios el procedimiento expidiendo declaracion Unidad de Centros de N/A
de sobreseimiento que corresponda. Mediacion
oo . o . Unidad de Centros de
32. ¢(Existen hechos delictivos durante el procedimiento alternativo? L, N/A
Mediacion
En caso de que existan hechos delictivos durante el procedimiento alternativo, pasa Unidad de Centros de
L . N/A
a la actividad 33 Mediacion
En caso de que no existan hechos delictivos durante el procedimiento alternativo, Unidad de Centros de N/A
pasa a actividad 12 Mediacion
P . o . - Unidad de Centros de
33. Suspende el tramite y deriva al Ministerio Publico y termina procedimiento. Mediacién N/A

Internas:
. No se representa a nadie si no es solicitada la asesoria por escrito.
Politicas:
Externas:
. N/A
Producto final: Persona liberada/Asunto concluido
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
ELABORO: Direccién de Justicia Municipal
FECHA DE EMISION: 27-MAR-2017 FECHA DE ACTUALIZACION: 24-NOV-2020
CODIGO: MP-03-07-00 VERSION: 01
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion

Sindicatura
General:

Codigo:

PC-03-07-10

Direccién de Area: Direccion de Justicia Municipal

Fecha de Actualizacion:

20-Octubre-2020

Unidad de Jueces Calificadores

Unidad:

Fecha de Emision:

19-Diciembre-2014

Departamento:

Version:

02

Procedimiento:

Calificacion de actas de infraccidn originales, remitidas por la Direccidn de Inspeccion y Vigilancia.

Objetivo del procedimiento:

Calificar las actas de infraccion que correspondan a los dos meses inmediatos anteriores del afio en curso.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema

1. Recibe en el transcurso del mes, las actas de infraccién originales
correspondientes a los dos meses inmediatos anteriores, remitidas por la .

. L L L . X P Unidad de Jueces
Direccion de Inspeccion y Vigilancia para su debida calificacion. Ver Calificadores N/A
procedimiento Apoyo y asesoria a area de la dependencia, defensa interna
Sindicatura. PC-08-04-04

2. Analiza el acta de infraccidn verificando si presenta deficiencias en el concepto Unidad de Jueces N/A
de infraccién y/o fundamento. Calificadores

3. ¢El acta de infraccion presenta deficiencias en el concepto de infraccion y/o

N/A N/A
fundamento?
En caso que el acta de infraccidn si presente deficiencias, pasa a la actividad 4. N/A N/A
En caso que el acta de infraccidn no presente deficiencias, pasa a la actividad 5 N/A N/A

4. Remite el acta de infraccion a la Direccién de Inspeccidn y Vigilancia, via oficio, .
) S L L Unidad de Jueces

para su correccién, continla en la actividad 5. Ver procedimiento Apoyo y Calificadores Word
asesoria a area de la dependencia, defensa interna Sindicatura. PC-08-04-04.

5. Revisa el acta de infraccion para determinar si se requiere de un dictamen
pericial por parte de la Direccién de Ordenamiento del Territorio y/o Direccion .

R L - L Unidad de Jueces
de Parques y Jardines, continda en la actividad 6. Ver procedimiento PC-07-05- Calificadores N/A
02 Cuantificaciéon de dafios vehicular e infracciones y PC-10-03-03 Dictamen
técnico de uso de suelo para todo tipo de anuncios en el municipio.

6. ¢Elacta de infraccion requiere de un dictamen pericial? N/A N/A
En .cgso que el acta de infraccion si requiera de dictamen pericial, pasa a la N/A N/A
actividad 7.

En 'ce.lso que el acta de infraccién no requiera de dictamen pericial, pasa a la N/A N/A
actividad 8
7. Solicita por oficio a la dependencia correspondiente emitan el dictamen .
. . - e R L, Unidad de Jueces
correspondiente a fin de estar en posibilidad de calificar el acta de infraccion y e Word
o - Calificadores
continua en la actividad 8.
. . L . . Unidad de Jueces
8. Califica el acta de infraccidn y la registra en el sistema. : o Y Excel
Calificadores
. L . Unidad de Jueces
9. Integra el acta de infraccion al paquete de actas calificadas. o N/A
Calificadores
10. Remite, transcurrido el tiempo legal, el paquete de actas de infraccidn originales Unidad de Jueces N/A

y termina procedimiento.

Calificadores

Internas:

. Solo se reciben las actas de infraccion legibles en su total redaccion.
. Solo se reciben las actas de infraccion de los dos meses inmediatos anteriores

Politicas: por partida.
Externas:
. N/A
Producto final: Actas de infraccién calificadas.
Tramite/Tramite Ciudadano: N/A

ELABORO: Direccion de Justicia Municipal
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO D

E CONTROL

Dependencia o Coordinacién
General:

Sindicatura

Codigo:

PC-03-07-11

Direccion de Area:

Direccion de Justicia Municipal.

Fecha de Emision:

19-Diciembre-2014

Unidad:

Unidad de Jueces Calificadores

Fecha de Actualizacion

: 20-Octubre-2020

Departamento:

Version:

02

Procedimiento:

Calificacion de actas de infraccidon presentadas directamente por el ciudadano

Objetivo del procedimiento:

Calcular el monto a pagar en funcién a los conceptos de la infraccién y a la normatividad actual.

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Recibe el acta de infraccién por parte del ciudadano. Umd?q de Jueces N/A
Calificadores
2. Analiza el acta infraccidn, verificando que no contenga deficiencias en el concepto Unidad de Jueces N/A
de infraccion y/o fundamento. Calificadores
3. ¢El acta de infraccién presenta deficiencias en el concepto de infraccién y/o Unidad de Jueces N/A
fundamento? Calificadores
En caso que el acta de infraccion presente deficiencias en el concepto de infraccién Unidad de Jueces N/A
y/o fundamento, pasa a la actividad 4 Calificadores
En caso que el acta de infraccidon no presente deficiencias en el concepto de Unidad de Jueces N/A
infraccion y/o fundamento, pasa a la actividad 5 Calificadores
4. Informa al ciudadano para que se dirija a la Direccidn de Inspeccidn y Vigilancia, para Unidad de Jueces
. . o N/A
subsanar lo que en derecho corresponda, continta en la actividad 5. Calificadores
5. Verifica si el acta de infraccién requiere de un dictamen pericial por parte de la Unidad de Jueces
Direccién de Ordenamiento del Territorio, o de la Direcciéon de Parques y Jardines, Calificadores
para su correcta calificacion, continta en la actividad 6. Ver procedimiento PC-07- N/A
05-02 Cuantificacion de dafios vehicular e infracciones y PC-10-03-03 Dictamen
técnico de uso de suelo para todo tipo de anuncios en el municipio.
6. ¢El acta de infraccién requiere de un dictamen pericial por parte de la Direccién de Unidad de Jueces N/A
Ordenamiento del Territorio, o de la Direccion de Parques y Jardines para su Calificadores
calificacion?
En caso que el acta de infraccion requiera dictamen, pasa a la actividad 7. Un|da.d‘ de Jueces N/A
Calificadores
En caso que el acta de infraccién no requiera dictamen, pasa a la actividad 8 Umdéq de Jueces N/A
Calificadores
7. Solicita por oficio se emita el dictamen a la dependencia correspondiente, Unidad de Jueces
solicitandole al ciudadano datos de localizacion para que una vez que se emita el Calificadores
dictamen respectivo y se califique el acta de infraccién, acuda a la Unidad de Word
Calificacion y proceda a continuar con el tramite correspondiente, continta en la
actividad 8.
8. Califica el acta de infraccion de acuerdo a la normatividad vigente. Umdéq de Jueces Excel
Calificadores
9. Registra el acta de infraccidn en el sistema y la entrega al ciudadano, solicitandole Unidad de Jueces
pase a pagarla al drea de cajas y termina procedimiento. Ver procedimiento PC-05- Calificadores Excel
02-01 Recaudacion.
ELABORO: Direccién de Justicia Municipal
FECHA DE EMISION: 27-MAR-2017 FECHA DE ACTUALIZACION: 24-NOV-2020
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Bependendaloleoondinacion Sindicatura Codigo: PC-03-07-12
General:

Direccién de Area: Direccién de Justicia Municipal. Fecha de Emisidn: 19-Diciembre-2014
Unidad: Unidad de Jueces Calificadores Fecha de Actualizacion: | 20-Octubre-2020
Departamento: N/A Version: 02

Procedimiento: .
de sentencia.

Envio de informacién a la Direccidn Juridica Contenciosa para la contestacion de juicios y/o cumplimiento

Objetivo del procedimiento

del Municipio de Zapopan.

Calcular los montos de reparacién del dafio conforme a lo establecido en lo reglamentacion actualizada

Ver procedimiento PC-03-03-02 Juicio de nulidad.

Calificadores

DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Sistema
1. Recibe el personal de recepcion el oficio con la solicitud de informacién, o Unidad de Jueces
requerimiento de cumplimiento de sentencia, por parte de la Direccion de Juridico Calificadores N/A
Contencioso.
2. Registra el oficio en sistema. Umdéd. de Jueces Excel
Calificadores
3. Remite el oficio al Jefe de Unidad. Umdafc.l de Jueces N/A
Calificadores
4. Analiza, el Jefe de Unidad la informacién solicitada, iniciando con la busqueda de datos Unidad de Jueces Excel
para la contestacion. Calificadores
5. Recaba, el Jefe de Unidad, la informacidn necesaria para dar contestacion a la solicitud. Umdafc.l de Jueces N/A
Calificadores
6. Solicita al Juez Municipal emita informe. Umdéq de Jueces N/A
Calificadores
7. Desglosa, el Juez Municipal, el monto de la multa e informa al Jefe de Unidad. Ver Unidad de Jueces N/A
procedimiento PC-05-02-01 Recaudacion. Calificadores
8. Elabora, el Jefe de Unidad, el informe de contestacion con toda la informacién Unidad de Jueces Word
requerida. Calificadores
. . L . . Unidad de Jueces
9. Emite el Jefe de Unidad el cumplimiento de sentencia respectivo. o N/A
Calificadores
10. Remite lainformacién a la Direccidn de Juridico Contencioso y termina procedimiento. Unidad de Jueces N/A

Internas:

Pl Juridico Contencioso).

Externas:
. N/A

. Solo se atienden solicitudes por escrito.
. Solamente se entregaran los resultados a la dependencia solicitante (Direccidn de

Producto final:

Informe con el monto econémico de la multa por escrito.

Tramite/Tramite Ciudadano: N/A
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VI. GLOSARIO DE TERMINOS

e Conciliacidn:
Accidén y efecto de conciliar, acuerdo de litigantes para evitar un pleito o desistir del ya
iniciado.

e Mediacién:
Actividad desarrollada por una persona de confianza de quienes sostienen intereses
contrapuestos, con el fin de evitar o finalizar un litigio.
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VII 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 Electronica Avanzada del Municipio de Zapopan, Jalisco, se firma y autoriza el presente Manual
de Procedimientos a través de la E.FIRMA.

Autorizacién

ENromrRXwAbJJEXKPOUJHSRAFIN108gxsbZCo051GB8s2KHHLLexwZuuXnF5F
XUPmMNzEz/SPzgRIIRWFOLQ3/SL3uldIx30d4uJwFRyTasltdm/n4TAKFTnr85u0j/
skF8yjxgQ6ITPIPPB+Yx9zUA2Yx4t89y5rqJ6BvkeVZF+E=

Graciela De Obaldia Escalante
Presidenta Interina

Autorizacién

k9g1xx+181ZhOetNuaVSrEDofYhOn2js9jggF9FFbCQhyCKmMKO9LgL5Teg7gjboo
4gmyE6EZDpQFOPFBUeHTHS0JPObHOzFXxd4G/EesFTvIXxJQ6wWLQxctT3qvD9
mMHN6cUD9y1UzGpvuLIliXX0ouwTWXLVID77tnD6/j42HFFYA=

Edmundo Antonio Amutio Villa
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Visto Bueno

AZtxKYIsSWWIG12mOY3iCz/RX13vPZX50rRMCL6DLSVXkydbgwmmENSEKOU
BZMCNV6un5GmrghO0UkxM+LeP2g0KL7c93kOEdRAQ+208zmix1vRv7BgflIR98s
6qal/JI3SwitiiPyfKJiglqTbhDOI3j4JddYxoaoMNsFNIvwJhac=

Rafael Martinez Ramirez
Sindico Municipal y Secretario del Ayuntamiento de Zapopan, Jalisco

Manual propuesto por

YcT8YczZXkiOl+4sWqT2BF1QSM3InroibBjKISyP9JsdKroB83i7p3ktat2NBYHRU
SE25Dn7IKpkQrQwS2sljgDxI0e 1NroUjkyri/gMh55ApOmAHcQUJIC2zDKzkxwwA
Fw6FJ7QNOgYqgA9fLVOFtZSnaGYfD146aWA1F5b+LIJg=

Gustavo Covarrubias Arregui
Director de Justicia Municipal
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