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l.- BITACORA DE CAMBIOS

Las disposiciones integradas en este documento, estdn sujetas a revision continua y actualizacion en la medida en
la que se presenten variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la es-
tructura organica o bien, en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo, con la finalidad de que
sea un instrumento actualizado y eficiente.

Cdédigo del documento MP-04-06-01
Fecha de Emision 16-Ene-2023
Version Fecha Enlace externo Descripcion de cambios
® Seincluyen procedimientos nuevos.
e Cambio de cddigos del manual y de los
00 16-Ene-2023 | Eduardo Mora Fernandez procedimientos.
®  Modificacidn de formatos y diagramas
de flujo
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Il.- GLOSARIO DE TERMINOS

Para efectos de este manual de procedimientos se utilizaran los siguientes conceptos:

Actividad: Conjunto de acciones o tareas que se realizan para llevar a cabo un procedimiento.
Autorizaciones: Resolucidén que emite una autoridad en relacidn a un tramite, servicio y/o peticién ciudadana.

Diagrama de flujo: Representacién grafica de un procedimiento que incluye sus pasos, etapas, decisiones, y el
flujo de la informacién.

Documentacion complementaria del procedimiento: Documento de soporte necesario para aplicar los procedi-
mientos, que contiene informacidn auxiliar para la aplicacion del presente manual.

Enlace de mejora requlatoria: Persona en la Direccién de Mejora Regulatoria que tiene asignada una dependen-
cia, coordinacién o direccién para brindarle asesoria en la elaboracion de sus manuales de organizacién y proce-
dimientos.

Enlace externo: Persona en la dependencia, coordinacién o direccidon que tiene asignada la responsabilidad de
dar seguimiento a la elaboracién de sus manuales de organizacién y manual de procedimientos y otro tipo de
documentos relacionados con la mejora regulatoria.

Inventario de procedimientos: Informacidn resumida de los procedimientos del respectivo manual en forma de
listado. Dichos procedimientos deben estar alineados a las atribuciones y funciones previamente establecidas en
el manual de organizacion.

Politicas: Conjunto de principios de aplicacidon general que facilitan la toma de decisiones para lograr el objetivo
de un procedimiento. Es una orientacidn clara hacia dénde deben dirigirse las actividades ante cada situacidn.

Procedimiento: Secuencia de pasos, trabajos y/o actividades fijas. Nos dice, paso a paso en detalle cémo hacer
las funciones entre dos o mds personas en una dependencia, coordinacidn o direccidn. La forma de asegurar la
mejora continua es documentandolos, para que asi puedan ser estandarizados, analizados y depurados de una

manera consistente.

RETYS: Registro Municipal de Tramites y Servicios, Es |la plataforma oficial del municipio de Zapopan para publicar
los tramites y servicios que se ofrecen a la ciudadania.

Software: Conjunto de programas para ejecutar ciertas actividades en una computadora.

Simbologia de la diagramacién de este manual:

Estandar BPMN 2.0
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Simbolo

Descripcién

Contenedor: Espacio del diagrama donde se almacena un procedimiento.

Carril: Definen los equipos de personas (areas, roles) que realizan actividades y estos
deben estar dentro de un contenedor.

Linea de secuencia: Secuencia del flujo del procedimiento.

Evento de inicio: Inicio de un procedimiento.

Evento de fin simple: Un final temporal del procedimiento.

Evento terminador: Final total del procedimiento.

Evento de tiempo: Periodo de tiempo de espera en el procedimiento (cualquier uni-
dad de tiempo).

Evento de mensaje: Espera en un procedimiento, detonado por un mensaje de en-
trada o salida.

Evento de enlace: Conector desde una actividad hacia otra actividad localizada en
otra parte del procedimiento sin perder el orden légico de su secuencia.

Evento de condicidn: Espera en un procedimiento, hasta ser detonado por el cumpli-
miento de una condicidn.

Actividad: Actividades que se realizan en un procedimiento.

Compuerta exclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas alter-
nativas y solo una de ellas es valida.

Compuerta inclusiva: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas alter-
nativas y puede ser valida una, varias o la totalidad de ellas.
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/a Compuerta paralela: Punto del procedimiento donde aparecen dos o mas rutas que se
N/ activan de manera obligatoria en cualquier orden.

lll.- OBIJETIVO

Este manual tiene como propdsito describir sus procedimientos y las actividades que los conforman de forma
ordenada y secuencial, otorgando una visidn integral con sus respectivas interrelaciones con otras unidades de
trabajo.

De esta manera servir de apoyo para la implementacién de los métodos de trabajo, procesos de induccién de su
personal y capacitacién continua del mismo.

IV.- ALCANCE DE APLICACION

El manual es de aplicacién municipal, comprendiendo la dependencia, coordinacién o direccion en cuestion.

Los procedimientos deberan reflejar fielmente las atribuciones que se derivan del Reglamento de la Administra-
cion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco, asi como las correspondientes funciones y demdas normatividad apli-
cable.
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V.- FUNDAMENTO JURIDICO

Los ordenamientos juridicos que sustentan la elaboracion de los manuales de procedimientos son los siguientes:
A. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Titulo Quinto

Articulo 115. Los estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de gobierno republicano, representativo,
democratico, laico y popular, teniendo como base de su divisién territorial y de su organizacidn politica y admi-
nistrativa, el municipio libre, conforme a las bases siguientes:

Il. Los municipios estaran investidos de personalidad juridica y manejaran su patrimonio conforme a la ley.

Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia municipal que deberan
expedir las legislaturas de los Estados, los bandos de policia y gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones
administrativas de observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la administracién
publica municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia y ase-
guren la participacion ciudadana y vecinal.

B. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion 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
disposicion del publico y mantengan actualizada, en los respectivos medios electrénicos, de acuerdo con sus fa-
cultades, atribuciones, funciones u objeto social, segiin corresponda, la informacién, por lo menos, de los temas,
documentos y politicas que a continuacion se sefialan:

I. Elmarco normativo aplicable al sujeto obligado, en el que debera incluirse leyes, cédigos, reglamentos, decretos
de creacion, manuales administrativos, reglas de operacion, criterios, politicas, entre otros;

C. 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:
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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;

D. Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco.

Capitulo VI
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 dependenciasy entidades de la
administracién publica municipal, entre éstos y los poderes del Estado, asi como entre los primeros y los particu-
lares, se puede hacer uso de medios electrénicos, dpticos 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 electrdnica certificada para los servidores publicos se establece en el reglamento respectivo.

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 emitid;
IIl. Sefialar cudles inciden exclusivamente sobre la actividad de la administracidn publica municipal y cudles otor-
gan derechos a los particulares; y

IIl. Ser publicados en las Gacetas Municipales o en los medios oficiales de divulgacion 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.

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

Titulo Segundo
De la Informacién Publica

Capitulo |
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De la Informacién Fundamental
Articulo 8. Informacion Fundamental — General
1. Es informacién fundamental, obligatoria para todos los sujetos obligados, la siguiente:

IV. La informacién sobre la planeacién 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 informacidn 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;

F. Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Titulo Quinto
Coordinaciones Generales
Capitulo |
Disposiciones Comunes

Articulo 41. Los manuales de organizacidn 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 Innovaciéon Gubernamental y en consecuencia, de observancia obligatoria para los servidores publicos munici-
pales.

Los manuales de organizacion de las dependencias de primer nivel de la estructura organizacional estableceran
las atribuciones que corresponden al resto de las dependencias y organismos adscritos a ellas, 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 pu-
blica municipal.

SEXTO 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 aplicacion y funcionali-
dad, dentro de un plazo no mayor a 12 meses, para quedar en concordancia con este instrumento.
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G. Reglamento de Transparencia e Informacion Publica de Zapopan, Jalisco.

Titulo Cuarto
De la Informacién Publica
Capitulo Il
De la Informaciéon Fundamental

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

1. La establecida por la Ley y la Ley General.

H. Reglamento de Linea Zapopan y del Uso de Medios Electrénicos del Municipio de Zapopan, Jalisco

Titulo 1
Capitulo |
Del uso de medios electrénicos

Articulo 27. El titular de la Direccidn de Innovacién Gubernamental debe establecer mecanismos tecnoldgicos que
permitan recibir, por medios de comunicacidn electrdnica, las promociones o solicitudes que se les formulen en
la gestion de los procedimientos administrativos que aquéllas determinen, para lo cual consideran que dichos
mecanismos representen mejoras en los tiempos de atencidn, disminucidn de costos, oportunidad para elevar la
eficiencia y transparencia, incrementar la productividad o mejorar la calidad de los servicios que se prestan.

I. Acuerdo del Consejo Municipal de Mejora Regulatoria

Mediante Acta de fecha 5 de marzo de 2020, el Consejo Municipal de Mejora Regulatoria aprobd el Plan de Accién
de Mejora Regulatoria y Gobernanza Digital y el acuerdo de accidn especifica “politica cero papel”, en concordan-
cia con el articulo 5 fraccidn 5 del Reglamento para la Mejora Regulatoria y Gobernanza Digital del Municipio de
Zapopan, Jalisco.
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VI.- INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE JUZGADOS CiVICOS MUNICIPALES

p CANTIDAD DE
CODIGO DEL )
TRAMITES EN NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PAGINA
PROCEDIMIENTO
RETYS
Determinacion juridica de sanciones administrativas por in-
PC-04-06-01 3 . . . 12
fracciones al Reglamento de Policia y Buen Gobierno
PC-04-06-02 3 Recepcién de detenidos 17
PC-04-06-03 2 Situaciones extraordinarias o en crisis 20
PC-04-06-04 2 Procedimiento sin detenido 23
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VIl.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES, DOCUMENTACION
COMPLEMENTARIA Y SUS DIAGRAMAS DE FLUJO

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion: | Sindicatura Cddigo del procedimiento: PC-04-06-01
Direccién de Area: Direccion de Juzgados Civicos Municipales Fecha de Emision: 16-Ene-2023
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacién: N/A
Determinacidn juridica de sanciones adminis-
Nombre del Procedimiento: trativas por infracciones al Reglamento de Poli- | Versién: 00
cia y Buen Gobierno

La contencion y guarda de los infractores y la ejecucion del proceso para el cumplimiento de la san-

Objetivo del Procedimiento: ., L -
cidon administrativa.

Enlace externo que elabord: Eduardo Mora Fernandez

Enlace de mejora regulatoria

SO G Manuel Sotomayor Dominguez

Responsable del procedi-
miento que autorizo:

José Antonio Murillo Gladin

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1.- Comparece el elemento operativo de la Comisaria General de Seguridad Publica ante el Direccion De Juzga-
Juez Civico Municipal y le informa que tiene en celdas preventivas, a un presunto res- dos Civicos Munici- N/A
ponsable por infringir el Reglamento de Policia y Buen Gobierno. pales
2.- Ordena el Juez, al custodio que ingrese al probable infractor al consultorio médico para Direccion De Juzga-
que se le haga una valoracién fisica y psicoldgica, dando prioridad y otorgando especial dos Civicos Munici- N/A
atencion a adolescentes, adultos mayores y personas con discapacidad. pales
Direccion De Juzga-
3.- Expide el médico de turno el parte médico de lesiones del presunto infractor. dos Civicos Munici- SAID
pales
. . . - . e Direccion De Juzga-
4.- Realiza el custodio al probable infractor una revisién corporal preventiva para verificar . 2
. . . L dos Civicos Munici- SAID
no ingrese con objetos peligros o prohibidos. pales
. . . . . . . Direccion De Juzga-
5.- Realiza el custodio, frente al probable infractor, el inventario de sus pertenencias e im- L. g .
. . - . dos Civicos Munici- N/A
prime por duplicado un vale, firmandolo ambos de conformidad. pales
Direccion De Juzga-
6.- Resguarda el custodio los articulos personales del probable infractor. dos Civicos Munici- N/A
pales
; i - . Direccion D -
7.- Realiza el custodio, ingreso de datos del probable infractor en la plataforma de infor- ! eC(EI(.) eJuz.gaT
L. . dos Civicos Munici- SAID
macion del sistema SAID.
pales
. . . . , Direccion De Juzga-
8.- Asigna celda al probable infractor y se le interna en la misma, donde permanecera en L. o
. . . L dos Civicos Munici- SAID
custodia, en espera de que se determine su situacién legal. pales
9.- El custodio devuelve al elemento operativo de la Comisaria General de Seguridad Pu- | Direccién De Juzga-
blica el parte médico del detenido, IPH, lectura de derechos y folio de remision firmado dos Civicos Munici- N/A
y sellado por la Unidad de Control y Custodia, contintian en paralelo actividad 10y 11 pales
. L . . Direccion De Juzga-
10.- Comparece el elemento operativo de la Comisaria de Seguridad Publica ante el Juez L. g
- L . . o S dos Civicos Munici-
Civico Municipal y ademas de identificarse, entrega los siguientes documentos: parte pales
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
médico de lesiones, constancia de lectura de derechos al detenido, Informe Policial Ho-
mologado IPH, folio de remision firmado y sellado por la Unidad de Control y Custodia
y por el propio elemento operativo, asi como su identificacidn. En caso de haber objetos
asegurados, también en ese momento se ponen a disposicion. Continuda en la actividad
18
. . . . . . . . Direccidn De Juzga-
11.- Realiza Trabajo Social y/o Psicologia, entrevista preliminar al presunto infractor, para L 2
. . . o dos Civicos Munici-
determinar si es candidato a prueba de tamizaje pales
12.- ¢El presunto infractor requiere prueba de tamizaje?
Si requiere prueba de tamizaje. Ir a actividad 13
No requiere prueba de Tamizaje. Ir a actividad 15.
Direccidn De Juzga-
13.- Realiza tamizaje el personal de Trabajo Social y/o Psicologia, al presunto infractor. dos Civicos Munici-
pales
. - . . Direccién De Juzga-
14.- Informa al Juez, el resultado del tamizaje. Continda en paralelo la actividad 15 y la acti- L. g
- dos Civicos Munici-
vidad 18.
pales
. . . . . . Direccién De Juzga-
15.- Informa el personal de Trabajo Social y /o Psicologia, al probable infractor, que tiene L 2
- > . . dos Civicos Munici- N/A
derecho a llamar a un familiar o persona de su confianza y le realiza una valoracion. pales
16.- Informa personal de Trabajo Social y/o Psicologia, al familiar o persona de confianza | Direccidn De Juzga-
del probable infractor su situacién, ubicacién y autoridad ante quien se encuentra a dos Civicos Munici- N/A
disposicion, dejando un registro. pales
17.- Recibe el probable infractor orientacién en caso de presentar problemas de adiccién, . .,
. . s s . . . Direccion De Juzga-
legales, educativos, socio-culturales, psicoldgicos, emocionales 6 familiares, y una vez .. o
. - L . - o dos Civicos Munici- N/A
que quede en libertad, previa solicitud del mismo, se canaliza a alguna Institucion es-
L L pales
pecializada. Pasa a la actividad 25.
. - L . . . Direccidén De Juzga-
18.- Recibe el Juez Civico Municipal expediente del presunto infractor, conteniendo los do- L g
. L. . dos Civicos Munici- N/A
cumentos mencionados en la actividad 10 y el resultado del tamizaje. pales
Direccion De Juzga-
19.- Conoce el Juez Civico Municipal del motivo de arresto del presunto infractor. dos Civicos Munici- N/A
pales
- - . . Direccién De Juzga-
20.- Turna el Juez Civico Municipal el expediente completo del presunto infractor a su Se- . 2
. dos Civicos Munici- N/A
cretario.
pales
Direccion De Juzga-
21.- Asigna el Secretario, el asunto a un actuario, a quien le entrega el expediente completo. | dos Civicos Munici- N/A
pales
. . L . . Direccién De Juzga-
22.- Captura el actuario la informacion en el sistema SAID complementandola con los datos L. g
. . - . L dos Civicos Munici- SAID
que desee anadir el elemento operativo de la Comisaria General de Seguridad Publica. pales
. . . . L . . Direccién De Juzga-
23.- Asigna el actuario un numero de control a la informacién capturada y se imprime el . 2
L, . . dos Civicos Munici- SAID
documento, que en lo conducente se le denominara acta circunstanciada. pales
. . L . - o Direccidén De Juzga-
24.- Ratifica el elemento operativo de la Comisaria General de Seguridad Publica su sefala- L. g
. . R . dos Civicos Munici- N/A
miento, signando el acta circunstanciada.
pales
. - - L . Direccién De Juzga-
25.- Realiza el Juez Civico Municipal la audiencia de ley con el probable infractor, y en pre- . 2
. . . . . . dos Civicos Munici- N/A
sencia del Secretario, Actuario y Defensor de oficio, le informa el motivo de su arresto. pales
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DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
. . Di i6n De ) -
26.- Valora una vez concluida la audiencia, el Juez Civico Municipal, las pruebas presentadas |recc’|c.)n ¢ uz.gz?
. . dos Civicos Munici- N/A
por ambas partes y procede a emitir su resolucién. pales
27.- Informa el Juez Civico Municipal al probable infractor la resolucién dictada, en la que se DII’eC(EIC-)n De Juz_ga.-
. . o . . dos Civicos Munici- N/A
determina si hubo o no responsabilidad por parte del mismo y firma de enterado. pales

28.- (El tamizaje detecto alguna situacion de riesgo en el presunto infractor?

No detectd situacion de riesgo. Continua en la actividad 30.

Si detecto situacion de riesgo. Continta en la actividad 29.

Direccion De Juzga-

29.- Deriva el Juez Civico Municipal, al detenido, a una entidad publica o privada en donde . 2
dos Civicos Munici-

pueda recibir apoyo. Continda en la actividad 35

pales
30.-¢El Juez Civico Municipal d | bilidad del probable inf Direccion De Juzga-
e .uez |\{|,co l:InI(pra ecreta la no responsabilidad del probable infractor respecto |\ i L N/A
a lainfraccion atribuida? pales

En caso de que el Juez Civico Municipal si decrete la no responsabilidad al probable
infractor respecto a la infraccion atribuida, entonces pasa a la actividad 31

En caso de que el Juez Civico Municipal no decrete la no responsabilidad al probable
infractor respecto a la infraccidn atribuida, entonces pasa al inciso 32

31.- Otorga la libertad de manera inmediata informando al custodio y dejando constancia Direccion De Juzga-

. .. N/A
de ello. Pasa a la actividad 34 dos Municipales /
32.- Informa el Juez sobre la sancidn que debera cumplir el infractor, la cual consistira en:
a.- Amonestacion verbal: exhortacidn al detenido para que no reincida haciéndole sa-
ber las consecuencias sociales y juridicas de su conducta y reincidencia. Direccion De Juzga- N/A
b.- Multa: Sancién pecuniaria que debera pagar el infractor si desea obtener su liber- dos Municipales
tad, de no contar con dinero, se le conmutara con horas de arresto.
c.- Arresto: privacién de su libertad por un tiempo no mayor a 36 horas.
. - . . . . Direccidn De Juzga-
33.- Otorga al cumplir con la sancion impuesta la libertad al infractor, dejando constancia o g
dos Civicos Munici- N/A
de ello.
pales
34.- Excarcela el custodio al infractor y lo conduce al drea de ingresos y egresos para que Direccion De Juzga-
obtenga sus pertenencias conforme al inventario de las mismas, debiendo recibirlasy | dos Civicos Munici- N/A
firmar de conformidad. pales
35.- Integran el personal de Trabajo Social y el personal de Psicologia al expediente los do- . .,
. s . . . Direccion De Juzga-
cumentos relativos a la atencion que se le brindé al detenido durante su estancia (vale . 2
. . . . , dos Civicos Munici- N/A
de pertenecias, vale de alimentos, registro de llamada, entrevistas, cursos y asesorias, ales
boleta de libertad y en su caso, boleta de pago de multa). P
L L . . . Direccion De Juzga-
36.- Integra el Juez Civico Municipal el expediente completo del detenido al legajo de actua- o g .
. . L dos Civicos Munici- N/A
ciones del turno, concluyendo el asunto y termina el procedimiento. pales
Producto final: Sanciones administrativas de conformidad con las leyes y reglamentos aplicables

Documentacién complementaria

N/A
del procedimiento: /

e Garantizar un modelo de actuacidn uniforme en un marco de legalidad, justicia, integridad, profe-
sionalismo y respeto a los derechos humanos.

Politica(s): L . . . . -
e Dar cumplimiento a las funciones competencia de la Direccién de Juzgados Municipales, lo cual ga-
rantiza el conocimiento, legalidad y respeto a los derechos humanos.
TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO
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Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-DJUZM-001 Devolucidn de objetos

ZAP-DJUZM-002 Copias Simples

ZAP-DJUZM-003 Copias Certificadas
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion: | Sindicatura Cddigo del procedimiento: PC-04-06-02
Direccién de Area: Direccion de Juzgados Civicos Municipales Fecha de Emisidn: 16-Ene-2023
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Recepcion de detenidos Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Establecer los lineamientos para actuar de manera ordenada y sistematica en la admisidn, custodia y
liberacién de los detenidos y los puestos a disposicion.

Enlace externo que elaboré:

Eduardo Mora Fernandez

Enlace de mejora regulatoria

que reviso:

Manuel Sotomayor Dominguez

Responsable del procedi-
miento que autorizo:

José Antonio Murillo Gladin

DATOS DE MAPEO

Gobierno de

Zapopan

* nifnasonifos

Descripcion de la actividad Area Software
1. Recibe el custodio del elemento operativo de la Comisaria General de Seguridad Publica Direccién de Juzea-
en el area de ingresos y egresos de personas arrestadas, a la persona detenida y el folio - g .
C .. dos Civicos Munici- N/A
de remisidn junto con el Informe Policial Homologado (IPH) y la carta de lectura de de-
pales
rechos.
. . , . . g Direccion de Juzga-
2. Ingresa el custodio a la persona detenida al area médica para su debida valoracién por . g :
. dos Civicos Munici- N/A
el médico.
pales
- . - . Direccion de Juzga-
3. Elabora el médico de guardia, parte médico de la persona arrestada, con el folio de re- L. g .
s dos Civicos Munici- SAID
mision, IPH y lectura de derechos,
pales
4 Lleva el custodio a la persona detenida al area de registro de ingresos y egresos para Direccion de Juzga-
‘ P & Bresos y egresos p dos Civicos Munici- SAID
capturar sus datos generales.
pales
Direccion de Juzga-
5. Realiza el custodio una toma de datos para el archivo del sistema SAID. dos Civicos Munici- SAID
pales
Direccion de Juzga-
6.  Registra el custodio, el ingreso del detenido en el Registro Nacional de Detenciones dos Civicos Munici- RND -SSPC
pales
Direccion de Juzga-
7. Registra el custodio, datos en el libro de gobierno. dos Civicos Munici- Exel
pales
8.  Recibe el custodio, las pertenencias de la persona arrestada en el area de ingreso, las | Direccién de Juzga-
cuales quedan inventariadas y se expide un vale por las mismas, firmando de conformi- | dos Civicos Munici- SAID
dad en el documento la persona arrestada. pales
9. Conduce el custodio a la persona arrestada a la celda que le corresponda concluyendo Direccion de Juzga-
con esto el tramite de registro de ingreso, separando en todo momento a las mujeres dos Civicos Munici- N/A
de los hombres, a los adolescentes de los mayores y personas con discapacidad. pales
. . . L Direccion de Juzga-
10. Traslada el custodio al probable infractor al area de audiencias para el desahogo de la i g .
. . . , DA . dos Civicos Munici- N/A
misma, donde una vez concluida, el Juez le informara la resolucién juridica dictada. pales
. L . . Direccion de Juzga-
11. Recibe y vigila el custodio del drea de las celdas a la persona arrestada durante su es- .. g .
i dos Civicos Munici- N/A
tancia en celdas.
pales
12. Excarcela el custodio de inmediato a la persona arrestada una vez decretada su libertad . L
L. . . . Direccion de Juzga- SAID
por el Juez, conduciéndolo al drea de registro de ingreso y egreso de celdas para efecto
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
de que reciba sus pertenencias conforme al inventario realizado a su ingreso. dos Civicos Munici-
pales
Direccion de Juzga-
13. Registra el custodio, la salida del detenido en el Registro Nacional de Detenidos dos Civicos Munici- RND -SSPC
pales
14. 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 Mu- Direccion de Juzga-
nicipio responsable de la guardia y celdas preventivas, para que se externe del edificio dos Civicos Munici- N/A
a la persona, culminando en ese momento su funcion y responsabilidad, lo que quedara pales

asentado en el libro de gobierno.

Producto final:

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

Documentacién complementaria

del procedimiento:

N/A

Politica(s):

e  Garantizar un modelo de actuacidn uniforme en un marco de legalidad, justicia, integridad, profe-
sionalismo y respeto a los derechos humanos.

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

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-DJUZM-001

Devolucidn de objetos

ZAP-DJUZM-002

Copias Simples

ZAP-DJUZM-003

Copias Certificadas
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DIAGRAMA DE FLUJO
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL

CUADRO DE CONTROL

Dependencia o Coordinacion: | Sindicatura Cddigo del procedimiento: PC-04-06-03
Direccién de Area: Direccion de Juzgados Civicos Municipales Fecha de Emisidn: 16-Ene-2023
Unidad Departamental: N/A Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Situaciones extraordinarias o en crisis Version: 00

Objetivo del Procedimiento:

Ofrecer la garantia de seguridad en la integridad fisica y psicoldgica para los servidores publicos actuan-

tes y los infractores.

Enlace externo que elaboré:

Eduardo Mora Fernandez

Enlace de mejora regulatoria
que reviso:

Manuel Sotomayor Dominguez

Responsable del procedi-
miento que autorizo:

José Antonio Murillo Gladin

DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
1.  Asignaal detenido celday se le interna en la misma, donde permanecerd en custo- Direccidn de Juzgados N/A
dia y atencion del custodio, en espera de que se determine su situacién legal. Civicos Municipales
2. ¢Detecta el custodio alguna conducta extrafia, trastorno mental o intoxicacion en
. N/A N/A
el detenido?
En caso de que el custodio si detecte alguna conducta extrafia, trastorno mental o N/A N/A
intoxicacion, entonces se aplica lo que indica el inciso 3
En caso de que el custodio no detecte alguna conducta extrafia, trastorno mental N/A N/A
o intoxicacién, entonces se aplica lo que indica el inciso 5
3. El custodio informa al médico, al trabajador social y/o al psicélogo y al Juez Civico
Municipal si el arrestado durante su estancia da muestras de alguna conducta ex- . .,
o . L ) ) Direccion de Juzgados
trafia trastorno mental o intoxicacién grave y queda en espera de instrucciones, . . N/A
. . s . Civicos Municipales
vigilando al arrestado en todo momento y aplica lo que indica el inciso 4 de este
procedimiento.
4, Espera instrucciones el Custodio del Juez Civico Municipal en situaciones no previs- Direccién de Juzgados N/A
tas por este manual y termina este procedimiento. Civicos Municipales
5. ¢Detecta el custodio que el detenido se ha hecho dafio en su integridad fisica o
N/A N/A
contra su salud?
En caso de que el detenido si se ha hecho dafio en su integridad fisica o contra su N/A N/A
salud, entonces, se aplica lo que indica el inciso 6
En caso de que el detenido no se ha hecho dafio en su integridad fisica o contra su N/A N/A
salud, entonces, se aplica lo que indica el inciso 13
6. El custodio activa la alarma sonora haciendo saber al médico de guardia la urgencia Direccion de Juzgados N/A
de acudir al drea de celdas en auxilio del arrestado. Civicos Municipales
7.  Revisa el médico al detenido estando el custodio presente para prevenir alguna Direccidn de Juzgados N/A
conducta agresiva del detenido contra la integridad del médico. Civicos Municipales
8. ¢El detenido necesita atencion médica? N/A N/A
En caso de que el detenido si necesite atencién médica fuera de la institucidn, en- N/A N/A
tonces se aplica lo indicado en el inciso 9
En caso de que el detenido no necesite atencién médica fuera de la institucion,
. L L N/A N/A
entonces se aplica lo indicado en el inciso 13
. . . Direccidn de Juzgados
9. Solicita el custodio una ambulancia L. . & N/A
Civicos Municipales
. . , " e Direccién de Juzgados
10. Asegura el custodio al detenido en el vehiculo y acompafia al médico. L. . & N/A
Civicos Municipales
11. Acompafia el custodio a la ambulancia hacia la Unidad de Urgencias Médicas o Direccidon de Juzgados N/A
Puesto de Socorro mas cercano hasta llegar a que atiendan al detenido. Civicos Municipales
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DATOS DE MAPEO

Descripcion de la actividad Area Software
12. Espera el custodio instrucciones del Juez Civico Municipal en situaciones no previs- Direccion de Juzgados N/A
tas por este manual y termina este procedimiento. Civicos Municipales
13. (El detenido se comporta de manera agresiva? N/A N/A
En caso de que el detenido si de muestras de agresividad fisica, entonces se aplica
L. L N/A N/A
lo que indica el inciso 14
En caso de que el arrestado no de muestras de agresividad fisica, entonces se aplica
L L N/A N/A
lo que indica el inciso 18
14. Exhorta el custodio al arrestado verbalmente para que controle su actitud, advir- Direccidn de Juzgados N/A
tiendo que de no hacerlo, utilizara técnicas de control apropiadas. Civicos Municipales
15. ¢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
. . N/A N/A
que indica el inciso 16
En caso de que el arrestado no insista con la actitud agresiva, entonces se aplica lo
L . N/A N/A
que indica el inciso 18
16. Controla el custodio en caso necesario la conducta agresiva, procurando siempre . .,
. . . o ) Direccion de Juzgados
su integridad fisica, la de sus compaiieros, la del agresor y la de los demas arresta- L . N/A
Civicos Municipales
dos.
17. Espera instrucciones el Custodio del Juez Civico Municipal en situaciones no previs- Direccion de Juzgados N/A
tas por este manual. Termina procedimiento. Civicos Municipales
18. Informa personal de Trabajo social y/o Psicologia, al detenido que tiene derecho a Direccion de Juzgados N/A
llamar a un familiar o conocido. Civicos Municipales
. . . . , L . Direccidn de Juzgados
19. Realiza personal de Trabajo social y/o Psicologia, una valoracién del detenido. ! L. I .u.zg N/A
Civicos Municipales
20. Informa personal de Trabajo Social y/o Psicologia, al familiar o conocido del dete- . .,
. . .. L, . . . s, Direccidn de Juzgados
nido, su situacidn, ubicacién y autoridad ante quien se encuentra a disposicién, de- L . N/A
. . Civicos Municipales
jando un registro.
I L - Direccidn de Juzgados
21. (El detenido tiene problemas de adiccidn o problemas familiares? ! . I .u.zg N/A
Civicos Municipales
En caso de que el detenido si tenga problemas de adiccion, entonces se aplica lo Direccién de Juzgados N/A
que indica el inciso 22 de este procedimiento. Civicos Municipales
En caso de que el detenido no tenga problemas de adiccién, entonces se aplica lo Direccion de Juzgados N/A
que indica el inciso 23 de este procedimiento. Civicos Municipales
22. Deriva al detenido, mediante oficio a alguna institucidn publica o privada en la que Direccion de Juzgados N/A
pueda recibir atencién. Termina procedimiento Civicos Municipales
23. (El Detenido obtiene su libertad? N/A N/A
En caso de que el Detenido si obtenga su libertad, entonces procede lo que indica
. N/A N/A
el inciso 24
En caso de que el Detenido no obtenga su libertad, termina el procedimiento. N/A N/A
24. Acompaiia el custodio, a la persona que obtuvo su libertad hacia el area de registro
de la Comisaria General de Seguridad Publica para llevarlo al exterior del edificio, Direccién de Juzgados N/A

una vez que le fue otorgada su libertad por el Juez y no se le permitira por ningin
motivo su retorno o extender su estancia en celdas y termina el procedimiento

Civicos Municipales

Producto final:

rehabilitacién seguln sea el caso.

Persona menor de edad entregada a sus familiares.

Persona de confianza o familiar enterado de la realidad del detenido.
Detenido al que se le impartio un taller sobre sus necesidades bdsicas como persona.
Persona detenida que fue derivada a una institucién de salud, educativa o de

Documentacién complementaria
del procedimiento:

N/A

Politica(s): ‘ .

Brindar atencidn social a toda persona que sea puesta a disposicién del Juzgado Municipal.
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e  Dar cumplimiento a las funciones competencia de la Direccién de Juzgados Municipales, lo cual ga-
rantiza el conocimiento, legalidad y respeto a los derechos humanos.

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS

Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-DJUZM-002

Copias Simples

ZAP-DJUZM-003

Copias Certificadas

DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Situaciones extraordinarias o en crisis
Direccién de Juzgados Civicos Municipales

1.- Asigna celda al " Custodio al Médico,
detenido y lo interna al Trabajo Social y/o
en la misma. al Psicdlogo y al Juez

12.- Espera
instrucciones del
Juez Municipal en
situaciones no
previstas.

2.- (Detecta alguna conducta
extrafia en el custodio?

5.- ¢El Custodio
detecta que el

6.- Activa la alarma
de emergencia
haciendo saber al
Meédico la urgencia
de su asistencia.

3.- Informa el 4.- Espera el Custodio

instrucciones del Juez

. DR detenido se ha
Munlclpal en ?ItUaCIOﬂES hecho dafio en su
no previstas.

Municipal. integridad fisica?

8.- ¢El Detenido
necesita atencion Y
médica?

11.- Acompana el
custodio a la 10.- Asegura el
ambulancia hasta la custodio al detenido 9.- Solicita
Unidad de Urgencias y acompaiia al ambulancia.
Médicas o Puesto de Médico.
Socorro.

7.- Revisa el Médico
de turno al Detenido
estando el Custodio
presente.

15.- ¢El detenido

13.- ¢El > &
detenido se insiste con su
comporta de comportamiento
22.- Se deriva al manera agresivo?

detenido, mediante
oficio, a una
institucion publica o
privada, para
atencion

agresiva?
14.- Exhorta al
detenido a mejorar
su actitud.

N
21.- El detenido T Emaah 19.- Realiza Trabajo 17.- Espera
tiene problemas de famiiia oEmEE Social y/o 18.- Indica al instrucciones del 16.- Controla el
adiccién o situacién del Psicologfa, una detenido que puede Juez Municipal en Custodio la conducta
familiares? Detenido valoracion del llamar a un familiar. situaciones no agresiva.
L | ) detenido. previstas.
)
24.- Acompana el
23.- ¢El Detenido custodio al Detenido
obtiene su libertad? al drea de registro
de la CGSPZ.
—
FIN
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Dependencia o Coordinacion: | Sindicatura Cddigo del procedimiento: PC-04-06-04
Direccién de Area: Direccion de Juzgados Civicos Municipales Fecha de Emisidn: 16-Ene-2023
Unidad Departamental: Juzgados Civicos Municipales Fecha de Actualizacion: N/A
Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Juzgados sin detenido
Objetivo del Procedimiento: Ejecucion del proceso de sancion administrativa sin detenido
Enlace externo que elaboré: Eduardo Mora Fernandez
Enlace c.ie'mejora SR Manuel Sotomayor Dominguez
que reviso:
Rejsponsable el ch?cedl— José Antonio Murillo Gladin
miento que autorizo:
DATOS DE MAPEO
Descripcion de la actividad Area Software
1. Zf(ejr:lte al Juez, el informe policial homologado, apercibimiento y acta de no aten- Se(:goun:i::crilil?;?czrfied;a- N/A
’ popan
2. Recibe el juez, el informe policial homologado y acuerda la integracidn del expe- Direccion de Juzgados N/A
diente. Civicos Municipales
3. ¢El apercibimiento es inatendido?
Si es inatendido, pasa a la actividad 5.
No es inatendido, pasa a la actividad 4.
L . . Di ion de ) d
4, Elabora acuerdo de conclusion y termina procedimiento. |r’e.CC|on € .u.zga o8 N/A
Civicos Municipales
. . . . Direccion de Juzgados
. | | . . .. N/A
5 ntegra el juez, expediente y determina competencia Civicos Municipales /
6.  Solicita informes a la Direccion de Catastro y a la Tesoreria Municipal para identifi- Direccion de Juzgados N/A
car al propietario de la finca. Civicos Municipales
7. ¢éSe identifica al propietario?
Si se identifica al propietario, pasa a la actividad 8.
No se identifica al propietario, pasa a la actividad 4.
o . . . . . Direccion de Juzgados
8. Emite citatorio el juez para el propietario de la finca. Civicos Municipales N/A
9. Notifica el citatorio a las partes. Dlrle.caon de J.u.zgados N/A
Civicos Municipales
10. ¢Se presenta el propietario de la finca a la audiencia?
Si se presenta a la audiencia. Pasa a la actividad 11
No se presenta a la audiencia. Pasa a la actividad 12
11. Desahoga audiencia. Pasa a la actividad 13. Dlrle.caon de J.u.zgados N/A
Civicos Municipales
L , Di ion de ) d
12. Desahoga audiencia en rebeldia. |r’e.CC|on € .u.zga o8 N/A
Civicos Municipales
13. Desahoga pruebas Direccion de Juzgados N/A
) gap ) Civicos Municipales
. ., Direccidn de Juzgados
14. Cita a resolucién . - N/A
Civicos Municipales
. L Direccidon de Juzgados
15. Emite resolucién . . N/A
Civicos Municipales
e L R . . Di ion de) d
16. Notifica resolucion al implicado y a la Hacienda Municipal II"'EFCIOI’I ¢ _u.zga 0% N/A
Civicos Municipales
Producto final: Sancién administrativa a partir de proceso sin detenido
Documentacion complementaria N/A
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| del procedimiento:

e  Garantizar un modelo de actuacién uniforme en un marco de legalidad, justicia, integridad, profe-
sionalismo y respeto a los derechos humanos.

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

e  Politica(s):

TRAMITES Y SERVICIOS VINCULADOS AL PROCEDIMIENTO

Homoclave del RETYS Nombre oficial del tramite o servicio

ZAP-DJUZM-002 Copias Simples

ZAP-DJUZM-003 Copias Certificadas
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DIAGRAMA DE FLUJO
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32
o 2 1. Remite al Juez el
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- S apercibimiento y acta
v = de no atencién
835 INICIO
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4
£
]
o
3. ¢Es apercibimiento
Py I inatendido? (
- Recibe el juez 5. Integra el juez, 6. Solicita informes a la
Informe Policial N Ny
expediente y Direccion de Catastro y
Homologado y . . )
o q (o determina para identificar al
2 e (R competencia ropietario de la finca
‘e de Expediente P prop
[ \
-
7]
T
£ 7. ;Se Identifica al
4 Propietario? ( )
8
® 4. Elabora acuerdo de No Si N & e dEieio ¢
2 conclusién 7] ners, e
N T ietario de la finca
=] . propietario de la
3 E
[}
-l
o - 10. ;Se presenta el  En espera de
t " propietario de la fecha de
s -] . - c
K 9 ( \ finca a la Audiencia? Audiencia
E |3 .
° 11. Desahoga Si 9. Notifica el citatorio
° . b
g k Ces 2 codlpiise Audiencia a las partes
a |
o ) — )
-]
s )
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%3
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2 12. Desahoga No
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A
16. Notifica al
14. Cita a Resolucion 15. Emite Resolucion implicadoy a la
Hacienda Municipal
J FIN
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VIIl.- AUTORIZACIONES

Con fundamento en los articulos 39 Bis de la Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco; 41 del Regla-
mento de la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco; asi como 27 del Reglamento de Linea Zapopan y del Uso de Medios
Electrénicos del Municipio de Zapopan, Jalisco, se signa y autoriza el presente Manual de Procedimientos a través de la tecnologia de
sellos digitales.

Autorizacién

DiNcj+AT/ezMAKhliw7+0/whdloRDNUYGsqZ Ty55+kGk8Xbkeq7jGFveCaUnnR
60TIfKgm3bYrfo9WTAWDGIT60MSti7COYA3WCKURKO8sOstg5joMBbSF3Y;]
OejAMfgnyCyOGwWWt78CBPFFTMXEO7ptNuBnu+h4wFCoFRS0=

Juan José Frangie Saade
Presidente Municipal

Autorizacién

k9g1xx+I8lbuowxQnxDE2sttwgTzChlbKbHefuhXyMnxaQgTBiwmqgUZgh/ChjO3N
HSfTYWgB0OPZYZZ6qQ0gz2S7iAINOWBLrAaGpWTUXjo9TINWBOLIERSONKmM
QdjoXOCmpp4Rf3MnJIIXTZzW/fvdici5GXYnXDWv+uvZIBKK5A=

Edmundo Antonio Amutio Villa
Coordinador General de Administracion e Innovacion Gubernamental

Visto Bueno

2spX6+eFHb9ysYzsg/4AROQUBjrkaNOnn5WUcMaTF78prx9QvvVdKblquFcJhcO
gwQ1RhTe3JLCa2luHgCrCcUAKkBWVGI7NDYKOWE3etGPbp5QApJk3k79Z8bN
A/IC7dUGdAWFKaKYGXow0ekEDnIbKVNrArbZ9qgvY38EsVA/7fOGY=

Manuel Rodrigo Escoto Leal
Sindico Municipal

Manual propuesto por

thpjppw3c50VjQfmZRb3alPwYE40MICMVd1691TIo4NtvQM1ZCcWmCpllYSPK9
rzxw9mf8tomdOotzDVbcVWTNXHGY8BNTOAN9N0Y 1srJGB+M7nwi6RgeLIKwIIt
GvnvTGFvZaxURSeF+U6VLBCc25PUTQNB2jg5N8nqr4+X0QJps=

José Antonio Murillo Gladin
Director de Juzgados Civicos Municipales
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Presidente Municipal Juan José Frangie Saade
(Rubrica)

Regidor y Sindico Manuel Rodrigo Escoto Leal
Regidora Ana Luisa Ramirez Ramirez
Regidor Omar Antonio Borboa Becerra

Regidora Dulce Sarahi Cortés Vite
Regidor Ivan Ricardo Chavez Gomez
Regidora Melina Alatorre Nunez
Regidora Sandra Graciela Vizcaino Meza
Regidora Nancy Saraly Gonzalez Ramirez
Regidor Fabian Aceves Davalos
Regidora Ximena Buenfil Bermejo
Regidora Gabriela Alejandra Magafia Enriquez
Regidor Claudio Alberto De Angelis Martinez
Regidor José Miguel Santos Zepeda
Regidora Estefania Juarez Limon
Regidor Alberto Uribe Camacho
Regidora Karla Azucena Diaz Lopez
Regidor Emmanuel Alejandro Puerto Covarrubias

Regidor José Pedro Kumamoto Aguilar

Secretario del Ayuntamiento Graciela de Obaldia Escalante
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