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CONSIDERANDO

l.- Que, los articulos 115 de la constitucidon politica de los estados unidos mexicanos,
y 103 de la constitucion politica del estado libre y soberano de puebla, disponen
que los estados adoptardn, para su régimen interior, la forma de gobierno
republicano, representativo, popular, teniendo como base de su division territorial
y de su organizacion politica y administrativa el municipio libre y que se constituye
como la base de la division territorial y de la organizacién politica y administrativa
del estado mexicano y estd investido de personalidad juridica y patrimonio propio
y es susceptible de derechos y obligaciones, auténomo en su régimen interno, y
con capacidad para organizar y regular su funcionamiento; asimismo, administra
lioremente su hacienda y estd facultado para expedir la normatividad que regule
su actuary el de sus habitantes.

Il. Que en el articulo 115, de la constitucion politica de los estados unidos
mexicanos, en el pdrrafo segundo de la fraccidon I, establece que los
ayuntamientos tendrdn facultades para aprobar de acuerdo con las leyes en
materia municipal los bandos de policia y gobierno, los reglamentos y demds
disposiciones legales que organicen la administracion publica municipal y regulen
las materias, procedimientos y funciones de su competencia.

lll. Que el articulo 102 de la constitucion politica del estado libre y soberano de
puebla, establece que el municipio libre constituye la base de la division territorial
y de la organizaciéon politica y administrativa del estado; preciséndose que cada
municipio serd gobernado por un ayuntamiento de eleccidén popular directa,
intfegrado por un presidente municipal y el nUmero de regidores y sindicos que la
ley determine.

IV. Que, los articulos 103 de la constitucion politica del estado libre y soberano de
puebla y 3 de la ley orgdnica municipal, senhalan que los municipios tienen
personalidad juridica, patrimonio propio y administrardn lioremente su hacienda, la
cual se formard de los rendimientos de los bienes que les pertenezcan.

V. Que, el articulo 105 fraccion Il de la constitucion politica del estado libre y
soberano de puebla, establece que los ayuntamientos tendrdn facultades para
expedir de acuerdo con las leyes en materia municipal que emita el congreso del
estado, las disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus
respectivas jurisdicciones, que organicen la administracion publica municipal,
regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios puUblicos de su
competencia.

VI. Que, en términos de los dispuesto por el articulo 2 de la ley orgdnica municipal,
el municipio libre es una entidad de derecho puUblico base de la divisidn territorial y
de la organizacion politica administrativa del estado de puebla, integrado por una
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comunidad establecida en un territorio, con un gobierno de eleccion popular
directa, el cual tiene como propdsito satisfacer, en el dmbito de su competencia,
las necesidades colectivas de la poblacidn que se encuentra asentada en su
circunscripcion territorial; asi como inducir y organizar la participacion de los
ciudadanos en la promocion del desarrollo integral de sus comunidades.

VIl. Que, el articulo 78, fracciones lll y IV de la ley orgdnica municipal, establece
gue son afribuciones de los ayuntamientos, expedir y actualizar bandos de policia
y gobierno, reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia
general, referentes a su organizacion, funcionamiento, servicios publicos que
deban prestar y demds asuntos de su competencia, sujetdndose a las bases
normativas establecidas por la constitucion politica del estado libre y soberano de
puebla, vigilando su observancia y aplicaciéon; con pleno respeto a los derechos
humanos que reconoce el orden juridico nacional.

VIIl. Que, el articulo 79 de la ley orgdnica municipal senala que los bandos de
policia y gobierno, los reglamentos, circulares y demds disposiciones de
observancia general constituyen los diversos cuerpos normativos tendientes a
regular, ejecutar y hacer cumplir el ejercicio de las facultades y obligaciones que
esta ley confiere a los ayuntamientos en el dmbito de su competencia; y deberdn
respetar los derechos humanos consagrados en el orden juridico mexicano.

IX. Que, el articulo 92 fracciones | y VIl de la ley orgdnica municipal, establece que
enfre las facultades y obligaciones de los regidores se encuentran las de ejercer la
debida inspeccién vy vigilancia, en los ramos a su cargo; asi como formular al
ayuntamiento las propuestas de ordenamientos en asuntos municipales y promover
todo lo que crean conveniente al buen servicio publico.

X. Que, el numeral 100 de la ley orgdnica municipal, establece como deberes y
atribuciones del sindico, entfre otras Ias de vigilar que en los actos del ayuntamiento
se observen las leyes y demds ordenamientos legales; se promuevan, respeten,
protejan y garanticen los derechos humanos, de conformidad con los principios
previstos en la constitucion politica de los estados unidos mexicanos; se colabore
con los organismos publicos nacional y estatal encargados de la proteccién,
respeto, vigilancia, prevencién, observancia, promocion, defensa, estudio vy
divulgacion de los derechos humanos, de conformidad con el orden juridico
mexicano.

Xl. Que el articulo 118 de la ley orgdnica municipal establece que la administracion
publica municipal centralizada se integra con las dependencias que forman parte
del ayuntamiento.

Xll. Que, el articulo 120 de la ley orgdnica municipal, dispone que las dependencias
y entidades de la administraciéon publica municipal, ejercerdn las funciones que les
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asigne esta ley, el reglamento respectivo o en su caso el acuerdo del ayuntamiento
en el que se haya regulado su creacioén, estructura y funcionamiento.

Xlll. Que, el articulo 169 fracciones IV y IX establecen las facultades y obligaciones
del contralor municipal, dentro de las que se encuentran formular al ayuntamiento
propuestas para que en el estatuto o reglamento respectivo se expidan, reformen
o adicionen las normas reguladoras del funcionamiento, instfrumentos vy
procedimientos de control de la administracion publica municipal; asi como
asesorar técnicamente a los titulares de las dependencias y entidades municipales
sobre reformas administrativas relativas a organizacion, métodos, procedimientos
y controles.

INTRODUCCION
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El presente manual de Procedimientos, describe las actividades que se
realizan en Juzgado Calificador de acuerdo a lo que establece el Reglamento
Interior de Sindicatura Municipal. Lo anterior con el propédsito de lograr el buen
desempeno de todo el personal que labora en el Juzgado Calificador, a través del
conocimiento pleno de cada una de las actividades que conforman los
procedimientos que se llevan a cabo en la imparticion de la justicia municipal,
velando por la igualdad, el respeto a las garantias y los Derechos Humanos, con la

plena aplicacién de la legislacion vigente.

OBIJETIVO

Tiene como objetivo definir las necesidades que deben atender en el Juzgado
Calificador y con ello guiar al desempefio de los servidores publicos dentro del
marco de la legalidad, ademas de contribuir con el trabajo institucional de la
administracion publica municipal en los asuntos que competan, los cuales deberan
tener como finalidad la atencién a los asuntos de interés de los habitantes del

municipio de Acatlan.

MARCO JURIDICO

Federal



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL JUZGADO CALIFICADOR DEL MUNICIPIO DE ACATLAN

Registro: HAA2427/CMMP/IC
Fecha de Elaboracién: 05/01/2025
No. de Revision: 1

* Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

* Normas y Convenciones Internacionales de Derechos Humanos

* Ley General de Responsabilidades Administrativas.

* Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
» Codigo Nacional de Procedimientos Penales

Estatal

* Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

MUNICIPAL

e Ley Organica Municipal

¢ Reglamento Interior de la Administracion Publica de los servidores Publicos
del Municipio de Acatlan.

e Cadigo de Etica para los Servidores Publicos del Municipio de Acatlan.

e Codigo de Conducta para los Servidores Publicos del Municipio de Acatlan.
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ESTRUCTURA ORGANICA
No. DE
CARGO PLAZAS

5| JUEZ CALIFICADOR

6 | AUXILIAR (CALIFICADOR) (VACANTE)

ORGANIGRAMA

Juez Calificador (2)

P2uxiliar (2)
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

Nombre del Procedimiento Administrativo para la imparticion de Justicia

Procedimiento: | Municipal en el Juzgado Calificador.

Objetivo: Sancionar las acciones u omisiones que se encuentran contempladas
en el Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Acatlan

Fundamento Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Acatlan.

Legal:

Politicas de Los probables infractores, seran puestos a disposicién del Juez

Operacion: Calificador por las autoridades competentes.

El Juez Calificador, previa audiencia, declarara la
responsabilidad o no del probable infractor, y en su caso,
aplicara la sancion que corresponda. Otorgandole en todo
momento el derecho a gozar de una adecuada defensa a través
de un Defensor o en su caso el que €l designe el infractor asi
como el de realizar una llamada telefénica para informar a
familiares o a quien estime pertinente.

En aquellos casos en que los responsables sean sorprendidos al
momento de cometer una infraccion, habra lugar a su detencion.
En los demas casos, el Juez Calificador ordenara la
comparecencia del probable infractor para poder substanciar
el procedimiento en materia de faltas del Bando de Policia y
Gobierno del Municipio de Acatlan.

En caso de negarse a acudir sin causa legitima, después de la
tercera citacion que se haga legalmente, estaria incurriendo en
el delito de desobediencia y resistencia de particulares.

Se deberan custodiar todos los objetos y valores que depositen
los infractores en el Juzgado Calificador y una vez que concluya
el procedimiento correspondiente entregara al infractor los
objetos y valores que este haya depositado.

Se debera resguardar los objetos decomisados que representen
peligro para la seguridad y el orden publico.
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Procedimiento Administrativo para la imparticion de Justicia Municipal en el Juzgado

falta o faltas administrativas que

motivaron su remision.

Calificador.
Responsable| No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Autoridad 1 [Sorprende en flagrancia al NA NA
que remite infractor en la comision de una
falta administrativa.
Autoridad 2 |Remite al probable infractor al Remision Original y tres
que remite Juzgado Calificador, con Ila Dictamen copias
Remision por escrito y el Dictamen Toxicologico.
Toxicoldgico correspondiente.
e Si el infractor es mayor de
edad, continda en la actividad
ndmero 5, en caso contrario:
ElolaJuez | 3 |lInicia el procedimiento haciéndole | Acta de Audiencia Original
Calificador saber al probable infractor sus
en turno derechos.
Autoridad 4 |Ordena se le llame por teléfono a su NA NA
que remite tutor legal.
ElolaJuez | 5 |Se presenta su tutor legal al NA NA
Calificador Juzgado Calificador para
en turno determinar su situacion legal.
ElolaJuez | 6 |Recibe alinfractor con la Remision |Remision Dictamen| Original y tres
Calificador y Dictamen Toxicologico. Toxicoldgico copias
en turno
7 |Informa al probable infractor la NA NA

11
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7 | e El o la infractor/a no decide NA NA
ElolaJuez ejercer su derecho a llamada,
Calificador continua en la actividad
en turno namero 10., en caso contrario:
8 |Suspende el procedimiento y| Constanciade Original
facilita los medios para que el Llamada
infractor se comunique con la
persona que lo asistira. (Llamada
telefonica).
Infractor 9 |Realiza su llamada. Constancia de Original
Llamada
ElolaJuez | 10 | ContinGa con el procedimiento ya NA NA
Calificador transcurrido el plazo para que
en turno llegue su defensor o persona que lo
asista, (hasta por dos horas).
ElolaJuez | 11 |Inicia la captura del acta de Acta de Original
Calificador audiencia tomando los generales Audiencia
en turno al probable infractor.
12 | Escucha al guejoso o] NA NA
representante, a la autoridad y al
probable infractor en sus alegatos.
13 |Da fe de sus pertenencias, NA NA
ElolaJuez quedando a disposicion  de
Calificador personal del Juzgado Calificador.
en turno Declara la responsabilidad del NA NA
14 | remitido.
e Es responsable, continua NA NA
con la actividad namero 16,
en caso contrario:
15 | Declara como improcedente vy NA NA
continda en actividad 27.
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ElolaJuez | 16 | Sanciona con: NA NA
Calificador Amonestacion, Arresto o Multa.
en turno e Sies amonestacion continua
con la actividad namero 17,
en caso contrario:
e Si arresto o multa Continta
con la actividad nUumero 18,
en caso contrario:
e Trabajo Comunitario para
permuta o reduccion de
multas o arresto.
17 | Sanciona con amonestacion NA NA
ElolaJuez publica o privada y lo exhorta a no
Calificador reincidir en la comisién de esa falta
en turno u otra y continta en actividad
25.
18 |Hace saber al infractor la sancién NA NA
administrativa.
Infractor/a e Si él o la infractor/a decide NA NA
pagar la multa continua en la
actividad namero 23, en
caso contrario:
ElolaJuez 19 |Informa al Infractor las horas que
Calificador permanecera arrestado.
en turno 20 | Verifica el estado fisico del NA NA
infractor.
Elola 21 | Ingresan al area de seguridad al NA NA
Alcaide infractor.
Infractor/a e Solicita la conmutacion NA NA
continua con la actividad
niamero 23, en caso
contrario:
Infractor/a | 22 | Permanece en area de seguridad NA NA
hasta compurgar sus horas vy
contindia en actividad 25.
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Infractor/a | 23 |Realiza pago de su multa con NA NA
tarjeta de crédito, débito o
efectivo.
ElolaJuez | 24 |Expide el recibo correspondiente Recibo Original y dos
Calificador de la multa entregandole al copias
en turno infractor original del mismo vy
guedando en resguardo del
Secretario dos copias.
Secretario/a | 25 | Sella las actuaciones en las que NA NA
de Juzgado interviene el o la Juez Calificador,
Secretario/a de Juzgado y firma el
Acta de Audiencia.
Infractor/a | 26 | Firma el Acta de Audiencia. Acta de Original
Audiencia
Peticionario/a | 27 |Firma el Acta de Audiencia. Acta de Original
(encaso de Audiencia
existir)
Autoridad 28 | Firma el Acta de Audiencia. Acta de Original
que remite Audiencia
ElolaJuez | 29 |Elabora el acta de salida con| Acta de salida Original
Calificador firmas del o la Juez Calificador,
en turno Secretario/a de Juzgado e
Infractor/a  plasmando  huella
digital.
Elola Juez | 30 | Ordena su libertad. NA NA
Calificador
en turno
Infractor/a | 31 | Procede aretirarse. NA NA
ElolaJuez | 32 |Elabora informe diario de Informe Originales
Calificador actividades, anexando las actas de Diario
en turno audiencia desahogadas y objetos Acta
decomisados (en caso de existir) de Audiencia
Termina el procedimiento.
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DIRECTORIO
Unidad Administrativa:
Teléfono
Juez Calificador
Reforma No.1; Centro. 9535340004
Acatldn, Pue. C.P.74940

GLOSARIO

Alegato: Razonamiento o serie de ellos con que los abogados de las
partes pretenden convencer al juez o tribunal de la pretension o
pretensiones sobre las que estan llamados a decidir.

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Acatlan: Documento
normativo que contiene disposiciones de justicia municipal aplicables a
las faltas cuya sancion corresponde a los Jueces Calificadores.

Libro de Gobierno: Documento de caracter administrativo y oficial,
gue contiene la informacién relativa al asunto que se atiende.

Ministerio Publico: Cuerpo de funcionarios que tiene como actividad

caracteristica la de promover el ejercicio de la jurisdiccion, en los casos
preestablecidos.
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TRANSITORIOS

Primero. El presente manual de procedimientos de secretaria del ayuntamiento
entrard en vigor al dia siguiente de su publicacion en la Gaceta Municipal.

Segundo. Se derogan todas las disposiciones de igual o menor jerarquia que
confravengan al manual de procedimientos de secretaria del ayuntamiento de
Acatldn Puebla.

Tercero. Actualicese el manual de procedimientos de la unidad administrativa de
secretaria del ayuntamiento de Acatldn; Puebla, en concordancia a las
disposiciones del presente ordenamiento.

Cuarto. Los asuntos que se encuentren en trdmite al momento de la expedicion de
presente manual de procedimientos, se continuardn hasta su total terminacion de
conformidad con lo dispuesto en los reglamentos y disposiciones que se abrogan,
pero se ajustardn en lo posible al que se expide, hasta su conclusion.

Quinto. Publiquese en la gaceta municipal, érgano oficial informativo.

Sexto. - Los Procedimientos descritos en el presente manual son de observancia
general, asi como las actividades que encomiende expresamente el
Ayuntamiento, el Presidente Municipal, asi como las que por su naturaleza la unidad
administrativa debe realizar y demdads disposiciones juridicas aplicables, Ias cuales
deberdn obedecer ala Programacién Presupuestaria del ano en curso y no rebasar
lo destinado para el ano fiscal correspondiente.

Séptimo. - El contenido del presente manual quedard sujeto a modificaciones cada
vez que la normatividad aplicable y/o tareas al interior de las dreas de la entidad,
signifiquen cambios en sus atribuciones y en su estructura a fin de que siga siendo
un instfrumento actualizado y eficaz.

En ejercicio de las atribuciones que me confieren las fracciones | y Il del articulo 91
de la Ley Orgdnica del Estado de Puebla, promulgo, publico y difundo el presente
manual de procedimientos de secretaria del ayuntamiento de Acatldn Puebla, a
fin de que se observe y se le dé debido cumplimiento. C. GUADALUPE LUCERO
BARCENAS PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL.
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