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Elaborado el 01 de Diciembre de afio 2023 E6d¥: fiitkémento en el articulo 169, Fracciones VIl y IX
de la Ley Orgénica Municipal, asi comoen' B BS&fEvHiG thterno para el Municipio de Zacapoaxtla,

Puebla y el Codigo de Etica y Conducta para los servidores publicos del H. Ayuntamiento Municipal
de Zacapoaxtla, Puebla.
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Introduccion

El presente manual de Organizacién y Procedimientos tiene como finalidad guiar paso a
paso a los servidores pUblicos adscritos como Juez Calificador, con el objetivo de integrar
una guia, asi como las principales atribuciones, estructura organica y procedimientos de
dicha Direccion.

Para llevar a cabo los procedimientos de este manual es importante respetar el fundamento
legal, las politicas de operacion, asi como los tiempos de gestion en que se desarrollan
cada una de las actividades del mismo.

Asi mismo, y con la intencion de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el personal
de la Presidencia Municipal, que considere los principios basicos de igualdad y equidad,
que debe existir entre hombres y mujeres para su optimo desarrollo personal y profesional,
toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este manual, al género masculino lo es
también para el género femenino, cuando de su texto y contenido no se establezca que es
para uno y otro género.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi
como sus modificaciones, cada vez que la normatividad aplicable o las tareas al interior de
las unidades administrativas que la conforman, signifiquen cambios en sus procedimientos,
a efecto de que siga siendo un instrumento actualizado y eficaz.
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Marco Juridico Administrativo

FEDERAL

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

. Ley Federal del Trabajo

. Ley General de Responsabilidades Administrativas

ESTATAL

. Ley de Ingresos del Municipio de Zacapoaxtla para el Ejercicio Fiscal 2021

. Codigo de Etica del Municipio de Zacapoaxtia.

MUNICIPAL

. Ley de Ingresos del Municipio de Zacapoaxtla, para el ejercicio fiscal 2022
. Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Zacapoaxtla, Puebla.

. Ley Organica Municipal para el Estado de Puebla.

. Codigo de Etica del Municipio de Zacapoaxtia.

. Reglamento Interno del Municipio de Zacapoaxtla.
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Mision, Vision, Valores

MISION

Promover, respetar, proteger y garantizar los derechos humanos, vigilando que se actue en
estricto apego a la legalidad, en beneficio de las y los ciudadanos de Zacapoaxtla.

VISION

Ser un gobierno eficiente y eficaz, modelo a nivel estatal en materia de proteccion de los
derechos, Otorgandoles seguridad juridica a las y los ciudadanos.

VALORES

Honestidad, transparencia, responsabilidad, respeto, lealtad, humildad, ética, generosidad,
solidaridad. Y compromiso de mejora en cada una de nuestras acciones para ser una ciudad

que Vive la Grandeza.
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Nivel | Oficina de la Sindicatura Municipal.

No. de
Plazas

Juez Calificador.

Organigrama General del Area de Juez Calificador.

Estructura Organica

Juez Calificador.

Honorable Ayuntamiento del Municipio de Zacapoaxtia, Puebla
Administracion 2021-2024

C. Ewlio Navarro Lara

Presidente Municipal Constitucional

|

|

Juez Calificador.

Objetivo General.

Toma de acciones que permitan salvaguardar la seguridad social y el cofr&€lo g€ 53

social para el beneficio de los habitantes del municipio de Zacapoaxtia.
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Nombre dei Puesto

Juez Calificador.

Nombre de la Dependencia

Juzgado Calificador.

Area de adscripcion

Juzgado Calificador.

A quién reporta

Presidente Municipal.

A quién supervisa

Auxiliar Administrativo de Sindico

Municipal.

Especificaciones del puesto de Juez Calificador.

Escolaridad Licenciatura en derecho.

Conocimientos

Atencion a la Ciudadania, Bando de Policia, Medios Alternos de
Solucion de Conflictos, labores del Ministerio Pablico

Habilidades

Responsabilidad, tolerancia, imparcialidad, toma de decisiones,
discrecionalidad.
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Descripcion especifica de funciones.

. Conocer, calificar y sancionar las faltas al presente Bando de Policia y Gobierno,
que se cometan y surtan efectos en el municipio;

. Determinar la responsabilidad o no responsabilidad de la comision de conductas que
atenten en contra del presente bando;

. Para el caso de que las conductas sancionadas por el presente bando sean
cometidas por personas mayores de doce afios y menores de dieciocho afios de edad,
ordenar la incorporacion de los infractores a la dependencia o institucion, que para tal efecto
se establezca, a fin de lograr su reinsercion familiar y social;

. Fungir como érgano conciliador ante problemas de particulares en los cuales no
atenten contra derechos irreparables; cuando por la falta cometida se ocasionen dafios y
perjuicios que deban reclamarse por la via civil o cuando un particular cometa actos
presumibles de delitos en contra de otra persona fisica o moral siempre y cuando no sean
delitos graves y su reparacion no exceda de ciento cincuenta dias de Unidad de Medida y
Actualizacion (UMA);

. Coordinar el trabajo de la Policia Municipal en caso de que de manera oficiosa tenga
conocimiento
. que una o mas personas realizan alguna conducta que contravenga las

disposiciones reguladas en el
. presente Bando de Policia y Gobierno;

Solicitar el auxilio de la fuerza publica cuando sea necesaria su actuacion para hacer
efectivo el cumplimiento de sus determinaciones en el ejercicio de sus atribuciones

. Solicitar el auxilio del médico legista adscrito al Juzgado Calificador para la emision
de los dictamenes correspondientes, para determinar si una persona se encuentra en
estado de ebriedad en el supuesto que haya sido remitido por encontrarse en ese posible
estado, asi como para determinar las lesiones fisicas cometidas en contra de uno o mas
individuos;

. Determinar las sanciones impuestas a las personas que cometan actos sancionados
anas e B B g,

en el presente bando y en su caso ordenar el arresto correspondiente;

. Rendir informes a las autoridades que asi lo requieran refe

Parquimetros;

. Dirigir funciones administrativas del Juzgado Calificador;
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. Realizar por escrito un informe mensual al Presidente Municipal, al Regidor de

Gobernacion, Justicia y Seguridad Puablica y al Sindico Municipal, sobre los asuntos
tratados y las resoluciones dictadas; %

. Ser organo de atencion ciudadana en materia de asesoria legal;

. Fomentar el respeto a los derechos humanos y las garantias que tienen las personas
para el adecuado ejercicio de los mismos;

. Llevar ordenadamente el libro de expedientes sobre personas infractoras, las actas
de hechos o convenios que se realicen en el juzgado calificador, asi como llevar el control
de toda evidencia de los expedientes, actas de hechos levantadas y citatorios enviados; y

. Las demas que se desprendan del presente Bando y demas leyes aplicables.
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Procedimiento de Infractores.

PROCEDIMIENTO
NOMBRE: PROCEDIMIENTO PARA INFRACTORES
AREA: JUZGADO CALIFICADOR

Costo: Conforme a los Articulos ; Bando de policia y Gobierno del Municipio de Zacapoaxtia
Horario de atencion: lunes a viernes 09:00 a.m. a 04:00 p.m.
Horario laboral: lunes a viernes 09:00 a.m. a 04:00 p.m.

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTOS TANTOS TIEPO DE
RESPUESTA

El procedimiento sancionador del presente Bando

sera oral y se desahogara en una audiencia la cual
sera plblica. La audiencia se desarrollara de forma

inmediata salvo los casos establecidos en el presente
JUEZ

. | . _
1 CALIFICADOR ordenamiento la cual seguira las formalidades

sefaladas en el presente Bando, de todas las
actuaciones realizadas se levantara acta respectiva la
cual sera firmada por todas las personas que en ellas
intervinieron.

Cuando el individuo infractor sea sorprendido
JUEZ cometiendo la conducta atipica en flagrancia, los
2 CALIFICADOR elementos de Seguridad Pulblica o Seguridad Vial
deberan inmediatamente poner a disposicién del Juez

Calificador al individuo infractor.

Cuando el Juez Calificador conozca la conducta
antisocial a través de una denuncia, procedera a
buscar los medios necesarios para mandar a citar al
3 JUEZ infractor. En primer lugar, debe girar citatorio para

CALIFICADOR flamar a la persona acusada y €n caso de negaﬁva‘ el

Juez podra ordenar su presentacion a través de los i
elementos de seguridad publica.

El acusado tendra derecho a solicitar el apoyo de

JUEZ ;

cualquier persona de su confianza que lo represente
4 CALIFICADOR | * ' ¢ o %
o apoye durante el desarrolio del procedimiento, para k. S

tal efecto el proceso iniciara hasta el momento en que

Plaza de la Constitucidn S/N, Col. Centro, Zacapoaxtla Puebla | C.P. 73680 ]233 31104 BDIZacap xtla’gob
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se encuentre presente la persona solicitada por el
infractor que en todo momento no podra exceder de

tres horas.
¢el infractor es mayor de 18 afios?
JUEZ Si: pasa al numeral 6
CALIFICADOR
No: pasa al numeral 7
En caso de que un menor de edad sea puesto a
JUEZ Disposicion del Juez Calificador, si se tratara de un
CALIFICADOR ~
menor de doce afios, el asunto sobreseera.
Si es mayor de doce afios se realizara apercibimiento a
JUEZ los padres o futores, en caso de reincidencia se
CALIFICADOR d ‘
sancionara conforme al presente Bando.
¢ El detenido esta bajo el influjo de alcohol,
JUEZ : ; Etr
estupefacientes o sustancias psicotropicas?
CALIFICADOR ™" L
Si: Pasa al numeral 9
No: Pasa al numeral 11
Cuando se advierta que la persona puesta a
disposicion del Juzgado Calificador bajo el influjo de
alcohol, ordenara que se realice prueba de
alcoholimetro o dictamen pericial correspondiente.
Para el efecto de que el individuo puesto a disposicion
se encuentre bajo el influjo de estupefacientes o
JUEZ sustancias psicotropicas, el Juez Calificador solicitara
CALIFICADOR

el auxilio del médico legista adscrito al Juzgado
Calificador a fin de que emita dictamen médico y
sefiale el probable periodo de recuperacion del
individuo para iniciar el procedimiento sancionador

sefialado en el presente ordenamiento.
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A criterio del Juez Calificador se ordenara el
resguardo de los infractores que representen un
riesgo, peligrosidad, alteren el orden de las
JUEZ instalaciones del Juzgado o pretendan evadirse. En
CALIFICADOR caso de que el detenido tenga en su poder del
personal del Juzgado y/o de los elementos de
seguridad publica, le seran retirados para su
resguardo y objetos que pongan en riesgo la
integridad fisica se dara vista al Ministerio Publico en
los casos en que resulte necesario.
Tan pronto sea radicado el asunto al Juez Calificador,
procedera a cerciorar el estado fisico del infractor y
cuando a su criterio, el individuo se encuentre en
JUEZ pleno uso y goce de sus facultades, iniciara el
CALIFICADOR procedimiento sancionador. En primer lugar,
informara al infractor de los actos que se le imputan, asi
mismo le hara del conocimiento sobre los
derechos que tiene durante el procedimiento.
Una vez que le sean leidos al infractor los hechos por
los cuales fue remitido al Juez Calificador, se dara
oportunidad al probable responsable o a su defensor de
JUEZ aportar las probanzas necesarias tendientes
CALIFICADOR demostrar excluyentes de su responsabilidad. En
caso de que hubiera persona ofendida se dara
oportunidad de ofrecer las probanzas que sean
necesarias.
Concluido el periodo de prueba el Juez Calificador, se
JUEZ dara oportunidad al acusado o a su representante de
CALIFICADOR desarrollar alegatos y posteriormente se procedera a
determinar la responsabilidad o no responsabilidad de
la conducta atribuida al acusado.
JUEZ ¢ Es responsable el infractor?
CALIFICADOR  g;; pasa al numeral 15

No: pasa al numeral 16

Plaza de Ia Constitucion S/N, Col. Centro, Zacapoaxtia, Puebla | C.P. 73680 |233 311 04 60} Zaca
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JUEZ
CALIFICADOR

JUEZ

CALIFICADOR.

JUEZ
CALIFICADOR

JUEZ
CALIFICADOR

En caso de que se demuestre su responsabilidad se
determinara la sancién correspondiente y se le daré la
oportunidad de elegir:

+Pagar multa

«Cumplir con el arresto establecido en el
correspondiente reglamento

«Realizar trabajo a favor de la comunidad.

Para el caso de que no se demuestre su
responsabilidad seré puesto en libertad de forma

inmediata.

En todo el tiempo que dure el procedimiento estara
presente el acusado y su representante en caso de
que lo hubiera solicitado; cuando se desarrolle la
audiencia sin la presencia del representante que
hubiere solicitado el acusado, todo lo actuado en ella

sera nulo.

Cuando se ponga a disposicion del Juez Calificador
una persona y se édvierta que su conducta es
constitutiva de un delito se pondra de forma inmediata
a‘disposicién del Ministerio Publico para los efectos

legales a los que haya lugar.
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Durante el desarrollo del procedimiento se procurara

mantener el orden, en caso de que alguna persona

JUEZ presente contravenga lo anterior sera retirado de las

19 CALIFICADOR instalaciones del juzgado y cuando el acusado sea el
que altere el orden se suspendera el procedimiento

y seréa arrestado por el tiempo que determine el Juez

Calificador.
Los recibos o boletas oficiales que se expidan con RECIBO O 2 en Al momento
motivo de la imposicion de una multa, deberan BOLETA original
20 CALIdf"lI{'JiZDOR contener la fecha, causa de la infraccion, cantidad
pagada, nombre y direccidn del infractor, asi como la
firma del Juez Calificador.
21 Fin del proceso

e e
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Diagrama de Flujo.

( INICIO w
!

Poner 3 disposicicn del juez calificador
alinfractor

l

El infracter tendré deracheg a solictar el
apoyo de cualguier persona.

!

P
I N Ne

/,-/ (B infactor N\ L s i
. es mayar de R Realizara aperchimiento 8 los padres o
\\ 18 afcs? " 3 futores.

i N

l Sies menorde 12 afos se sobresee
Sies mayor de 12 afos se sancionara. l

: (=)

/ | /\\ b ™ No

// LBl zeen: 832 D30 N
// e oo = Se realice prueba de alcoholmetro o
S HESE R > i icial ¢ H

N e Vs dictamen pericial correspondiente.

LN I

& \\,__/ 7




é Maniial de Orgarizackn Clave MZAC2124/MOP/JC-033
qﬁ » ACAPOAX]A y Procedimientos | Elaboracion | 01 de diciembre de 2021
H. AYUNTAMIENTO 2021-2024 B .
@ iVive la grandeza! Area: Juez Calificador. Apotacitn | Zdedicismbes'dy 2001
Revision 1

|
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Se le infarma al infracter los actes que
se le imputan
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Realizar el llenado de la orden
de pago para tesoreria

-

Realizar pago en tesoreria

l

Entrega de constancia_y firma

de recibo del ciudadano.
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