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I.  INTRODUCCION

El presente manual tiene como objeto servir de instrumento de apoyo en el
funcionamiento del Ayuntamiento de Atlixco, Puebla y en especifico de la
Sindicatura Municipal, al compendiar en forma ordenada, secuencial y detallada los
procedimientos que realizan sus unidades administrativas adscritas a ella,
precisando sus responsabilidades y facilitando su interrelacion.

De tal manera, el presente Manual se constituye como un instrumento de apoyo
administrativo para los servidores publicos adscritos a las diversas dependencias y
unidades administrativas y como una referencia para el publico en general, asi
mismo como un mecanismo de induccion y orientacién para el personal de nuevo
ingreso a la Administracion Publica del Municipio de Atlixco, Puebla, facilitando su
incorporacion a la misma.

ll.  IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS

Direccion Juridica
a. Procedimiento Ordinario para la imparticion de justicia Municipal, Juzgados
Calificadores
b. Procedimiento para extranjeros
c. Procedimiento para menores de edad
d. Procedimiento de queja

Centro de Mediacién Municipal
e. Procedimiento de Mediacion

Direccion de lo Contencioso, Patrimonio Municipal y Regularizaciéon de
Asentamiento

f. Procedimiento para la substanciacion del Recurso de Inconformidad
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.  APARTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS POR UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DIRECCION JURIDICA

lll.La Procedimiento Ordinario para la imparticion de justicia Municipal,
Juzgados Calificadores

lll.a.1 Objetivo

Sancionar las acciones u omisiones que se encuentran contempladas en el articulo
37 del Bando de Policia, Gobierno, Justicia Civica y Cultura de la Legalidad del
Municipio de Atlixco, Puebla, con el fin de garantizar la imparticion de justicia
municipal.

lll.a.2 Fundamento legal

e Articulos 1, 14, 16, 17, 21 parrafo IV, 115 fraccion Il de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos;

¢ Numerales 78 fraccion IV, 79, 80 de la Ley Organica Municipal del Estado de
Puebla;

e Articulosdellal6, 11, 17, 19, 22 al 25, 29, 34 al 61, 63 al 75, 81 al 89, y 103
al 108 del Bando de Policia, Gobierno, Justicia Civica y Cultura de la
Legalidad del Municipio de Atlixco, Puebla.

lll.a.3 Tiempo de gestion
Un dia.

Ill.a.4 Descripcion del procedimiento

No. Actividad Formaigls Responsable
documento

El primer respondiente
sorprende en flagrancia
al probable infractor en
1 |la comision de una N/A
aparente falta
administrativa; por
gueja de particulares o

Autoridad
que Remite
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01

por remision de otra
autoridad.

Remite al probable
infractor al juzgado
calificador  con la
remision por escrito,
dictamen
clinico/toxicologico,
copia informe policia
homologado (IPH); se
radica la queja y se
turna al centro
municipal de
mediacién, en caso de
fracasar se continua
hasta la actividad 5.

e Si el infractor es
mayor de edad,
continda en la actividad
namero 3, en caso
contrario, se aplicara el
procedimiento especial
al caso en concreto.

Remision
Dictamen
Toxicologico
Informe policia
Homologado
(IPH)

Autoridad
gue Remite

Recibe al probable
infractor con la remision
por escrito, dictamen
clinico/toxicolégico,
copia informe policia
homologado (IPH); se
gira citatorio en el caso
de la queja.

Remision
Dictamen
Toxicoldgico
Informe policia
Homologado
(IPH)

El o la Juez
Calificador/
Secretario/a
del Juzgado

Informa al probable
infractor la falta o faltas
administrativas que
motivaron su remision.

N/A

El o la Juez
Calificador/
Secretario/a
del Juzgado

Inicia el procedimiento
haciéndole saber al
probable infractor sus
derechos.

e El o la infractor/a no
decide ejercer su

Acta de
audiencia

El o la Juez
Calificador/
Secretario/a
del Juzgado
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derecho a Illamada,
continua en la actividad
namero 8., en caso
contrario:
Suspende el
procedlmlento y facilita El 0 la Juez
los medios para que el -
) : Calificador/
6 | infractor se comunique N/A :
Secretario/a
con la persona que lo
. del Juzgado
asistira. (Llamada
telefonica).
El o la Juez
7 | Realiza su llamada. N/A Callflcao!or/
Secretario/a
del Juzgado
Continta con el
procedlm_lento ya El 0 la Juez
transcurrido el plazo -
Calificador/
8 |para que llegue su N/A .
Secretario/a
defensor o persona que
: del Juzgado
lo asista (hasta por dos
horas).
Inicia la captura del El o la Juez
9 acta de audiencia Acta de Calificador/
tomando los generales audiencia Secretario/a
al probable infractor. del Juzgado
Escucha al quejoso o El 0 la Juez
representante, a la Calificador/
10 | autoridad y al probable N/A .
) Secretario/a
infractor en sus
del Juzgado
alegatos.
Da fe de sus
. El o la Juez
pertenencias, Calificador/
11 | quedando a disposicion N/A :
Secretario/a
de personal del del Juzaado
Juzgado Calificador. 9
Declara la
responsabilidad del El o la Juez
remitido. Calificador/
12 e Es responsable, N/A Secretario/a
continua con la del Juzgado
actividad numero 14,
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en caso  contrario
numero 13.
Declara como El o la Juez
improcedente y Calificador/
13 o . N/A g
continla en actividad Secretario/a
24. del Juzgado
Sanciona con:
Amonestacion, Arresto
o0 Multa.
e Si es amonestacion
: El o la Juez
continua con la Calificador/
14 | actividad numero 15, N/A s
4 Secretario/a
en caso contrario:
. del Juzgado
e Si arresto o multa
Contintia con la
actividad numero 16,
en caso contrario:
Sanciona con
amonestacion publica o
) El o la Juez
privada y lo exhorta a o
X Calificador/
15 | no reincidir en la N/A g
e Secretario/a
comision de esa falta u
. del Juzgado
otra y continlba en
actividad 23.
Hace saber al infractor
la sancion
administrativa: El o la Juez
eSi él o la infractor/a Calificador/
16 ’ N/A .
decide pagar la multa Secretario/a
continua en la actividad del Juzgado
numero 21, en caso
contrario:
Informa al Infractor las El o la Juez
17 horas ] que N/A Callflcao!or/
permanecera Secretario/a
arrestado. del Juzgado
El o la Juez
Verifica el estado fisico Calificador/
18 . N/A g
del infractor. Secretario/a
del Juzgado
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Ingresan al éarea de
seguridad al infractor. El o la Juez
19 |* S(?I'|C|ta ' la N/A Callflcad_or/
conmutacion continua Secretario/a
con la actividad nimero del Juzgado
21, en caso contrario:
Permanece en area de ,
seguridad hasta Area o
20 | compurgar sus horas y N/A puesto
continla en actividad involucrado
23.
Realiza pago de su et 0
21 . N/A puesto
multa en efectivo. .
involucrado
Expide el recibo
correspondiente de la
y El o la Juez
multa entregandole al : -
. I Recibo Calificador/
22 | infractor original del [~ .
. provisional Secretario/a
mismo y quedando en
del Juzgado
resguardo del
secretario dos copias.
Sella las actuaciones
en las que interviene el El o la Juez
o la Juez Calificador, Calificador/
23 ) N/A .
secretario/a de Secretario/a
Juzgado y firma el Acta del Juzgado
de Audiencia.
Firma Acta de
E . El o la Juez
audiencia el o la Juez Calificador/
24 | Juzgado en Turno, N/A .
g . Secretario/a
secretario/a de juzgado
del Juzgado
e Infractor/a.
Elabora Notificacion de .. A El 0 I_a Juez
., ; Notificacion de Calificador/
25 | Sancién con firmas del P, .
e sancion Secretario/a
o la Juez Calificador.
del Juzgado
El o la Juez
26 | Ordena su libertad. N/A Cahﬁcadpr/
Secretario/a
del Juzgado
27 | Procede a retirarse. N/A Area 0
puesto
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involucrado
Entrega en Sindicatura
3 1 El o la Juez
Municipal el informe Calificador/
28 | diario de actividades y N/A :
. . Secretario/a
objetos decomisados
- del Juzgado
(en caso de existir).
29 | Fin del procedimiento N/A N/A

Pagina~ 10 -
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Ill.a.5 Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO ORDINARIO

Autoridad que remite Juez calificador / Secretario del juzgado Area o puesto involucrado

Inicio

El primer respondiente sorprende en
flagrancia al probable infractor en la
comisién de una aparente falta
administrativa

Remite al probable
infractor al juzgado
calificador con la remisién
por escrito

Dictamen clinico/
toxicolégico

Informe policial
homologado

¢Es mayor de )
No edad? ¢

Recibe al probable
infractor con la
remisién por escrito

Seaplicarael Remisio
procedimiento L emision

especial al caso
en concreto.

Dictamen clinico/
toxicoldgico

Informe policial
homologado

Informa al
probable infractor|
lafalta
administrativa
que motivo su

Fin remisién

l

Inicia el procedimiento haciéndole
saber al probable infractor sus
derechos.

Acta de audiencia

¢Ejercesu derecho a
llamada?

2 v
Contintia con el Suspende el procedimiento
procedimiento ya y facilita los medios para
transcurrido el plazo que el infractor se
para que llegue su comunique con la persona
defensor o persona que que lo asistira. (Llamada
lo asista, (hasta por dos telefénica). ;
horas) .
Realiza su

llamada

v
Inicia la captura del acta ]
de audiencia tomando
los generales al
probable infractor

Acta de audiencia
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Autoridad que remite Juez calificador / Secretario del juzgado Area o puesto involucrado

Escucha al quejoso o
representante, a la autoridad y
al probable infractor en sus
alegatos.

!

Da fe de sus pertenencias,
quedando a disposicion de
personal del Juzgado

Calificador
Declara la
responsabilidad
del remitido
N, iEs ble?
Sanciona con:
peclara como Amonestacion,
improcedente Arresto 0 Multa.

¢Es amonestacion,
Sancion o multa?

Arresto o multa Amonestacion

Sanciona con
amonestacion pblica o

H?rfffai?gre{aal privada y lo exhorta a
sancion no reincidir en la

comision de esa falta u
otra

administrativa

¢Paga la multa? No—;
Informa al
Infractor las

horas que
5 permanecera
arrestado.

Verifica el
estado fisico del
infractor.
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Autoridad que remite Juez calificador / Secretario del juzgado Area o puesto involucrado

Ingresan al area
de seguridad al
infractor

éSolicitala
conmutacién de la
pena?

r

Permanece en
area de

51
Realiza pago de

r su multa en
seguridad hasta efectivo
compurgar sus

horas

Expide el recibo
correspondiente de la multa
entregandole al infractor
original del mismo y quedando
en resguardo del secretario dos

copias.
@

4
Sella las actuaciones
en las que interviene el
o la Juez Calificador,
secretario/a de
Juzgado y firma el Acta
de Audiencia.

v
Firma Acta de
audiencia el o la Juez
Juzgado en Turno,
secretario/a de juzgado
e Infractor/a.

l

Elabora Notificacién
de Sancién con
firmas del o la Juez

Calificador.

Notificacién de
sancion

A

Ordena su
libertad.
[ — ¥
Procede a
retirarse.
T
v

Entrega en Sindicatura
Municipal el informe diario de
actividades y objetos
decomisados (en caso de
existir) Termina el
procedimiento.
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Ill.a.6 Listado de formatos aplicables
Observacion

Recibo provisional Se integran en el archivo general del Juzgado.

lll.a.7 Presentacién de formatos aplicables
Recibo provisional

AYUNTAMIENTO DE

¢ ATLIXCO

~ 100 1o,

Recibo Provisional
de Tesoreria

Juzgado Calificador Ter. Turno

BT 0320

' Nombre:

-

CUALQUIER SITUACION DE MALTRATO O CORRUPCION, ENVIA MENSAJE
POR WHATSAPP() AL: 2442340514

B R R T T T T R T N R N N N R VL
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lll.b Procedimiento Ordinario para laimparticién de justicia Municipal para
extranjeros

[ll.b.1 Objetivo

Determinar la responsabilidad o no responsabilidad de los presuntos infractores
extranjeros que habiten o transiten dentro del territorio del municipio de Atlixco,
Puebla, ademas de Aplicar las sanciones establecidas en el Bando de Policia,
Gobierno, Justicia Civica y Cultura de la Legalidad del Municipio de Atlixco, Puebla.

lll.b.2 Fundamento legal
e Articulo 115 fraccién Il de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos,
e 78 fraccion IV, 79 y 80 de la Ley Organica Municipal del Estado de Puebla,
e Numerales1al®6, 11,17, 19, 22 al 25, 29, 34 al 75, 81 al 89, y 103 al 108 del
Bando de Policia, Gobierno, Justicia Civica y Cultura de la Legalidad del
Municipio de Atlixco, Puebla.

Ill.b.3 Tiempo de gestién

Sujeto a tiempos de recuperacion fijados por el médico adscrito y al arribo de las
autoridades migratorias.

lll.b.4 Descripcién del procedimiento

No. Actividad dFormato \ Responsable
ocumento
El primer respondiente
sorprende en flagrancia
al probable infractor en
la comision de una .
1 | aparente falta N/A Autondapl que
. . Remite
administrativa; por
gueja de particulares o
por remisibn de otra
autoridad.
Remite al probable Remision
infractor al juzgado Dictamen
5 calificador con la Toxicoldgico Autoridad que
remision por escrito, | Informe policia Remite
dictamen Homologado
clinico/toxicologico, (IPH)

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel

.244 44502 81

Pagina~ 1 5 -



Registro: MA2124/RMP/SM/013

AYUNTAMIENTO DE Manual de Fecha de 20 de marzo de 2024
ATI_'XCO Procedimientos de la elaboracion:
o1 2008 Sindicatura Fecha de
Municipal actualizacion:
No. de 01
Revision:

copia informe policia
homologado (IPH).
e Si el infractor es mayor
de edad, continda en la
actividad namero 3, en
caso contrario (ver
procedimiento especial
para menores
infractores).
Recibe al probable Remision
infractor con la remision Dictamen El o la Juez
por escrito, dictamen Toxicoldgico Calificador/
clinico/toxicolégico, Informe policia Secretario/a del
copia informe policia Homologado Juzgado
homologado (IPH). (IPH)
Informa al probable El o la Juez
infractor la falta o faltas Calificador/

o . N/A X
administrativas que Secretario/a del
motivaron su remision. Juzgado
Infractor no  habla
espaiiol
. S,e le proporcionara un El o la Juez
intérprete por Direccion lificador/
Juridica. N/A - .
e Si no se cuenta con SecreUGEE
. ; Juzgado
interprete, continua con
la actividad nimero 15,
en caso contrario.
Se da aviso a las
Autoridades El o la Juez
Migratorias. N/A Calificador/
e Si acuden, continua Secretario/a del
con la actividad namero Juzgado
15, en caso contrario.
Inicia el procedimiento
haciéndole saber al El o la Juez
probable infractor sus Calificador/
derechos. Acta de audiencia .

. Secretario/a del

e El o la infractor/a no

. . Juzgado
decide ejercer  su
derecho a llamada,

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81
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Revision:
continua en la actividad
namero 10, en caso
contrario:
Suspende el
procedlrr_nento y facilita El o la Juez
los medios para que el -
. . Calificador/
8 |infractor se comunique N/A .
Secretario/a del
con la persona que lo Juzaado
asistira. (Llamada 9
telefénica).
El o la Juez
9 | Realiza su llamada. N/A Ca"f'c?‘dor’
Secretario/a del
Juzgado
Continta con el
procedlmllento ya El o la Juez
transcurrido el plazo e
Calificador/
10 | para que llegue su N/A )
Secretario/a del
defensor o persona que
. Juzgado
lo asista (hasta por una
hora).
Inicia la captura del acta El o la Juez
de audiencia tomando _ Calificador/
11 Acta de audiencia .
los generales al Secretario/a del
probable infractor. Juzgado
Escucha al quejoso o El 0 la Juez
representante, a la Calificador/
12 | autoridad y al probable N/A .
. Secretario/a del
infractor en sus
Juzgado
alegatos.
Da fe de sus
. El o la Juez
pertenencias, quedando o
. .. Calificador/
13 | a disposicion de N/A )
Secretario/a del
personal del Juzgado Juzaado
Calificador. g
Declara la
resp_o_nsabllldad del El o la Juez
remitido. e
14 |e Es responsable N/A Calificador/
continua con Ia{ Secretario/a del
actividad numero 16, en Juzgado
caso contrario.

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81
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AYUNTAMIENTO DE Manual de Fecha de 20 de marzo de 2024
ATI_'XCO Procedimientos de la_€elaboracion:
o1 2008 Sindicatura Fecha de
Municipal actualizacion:
No. de 01
Revision:
Declara como
improcedente, continta
en actividad 25.
e Sj acuden las El ?fla ‘]clljei
i Calificador

15 Agtorldaples N/A Secretario/a del
Migratorias, se pone al ]

. ; L, uzgado
infractor a disposicion

de estas, continla en

actividad 25.

Sanciona con:

Amonestacion, Arresto

o Multa.

e Si es amonestacion

continua con la

actividad numero 17, en El o la Juez
caso contrario: -

16 | e Si arresto o multa N/A Calificador/
Continda corl I Secretario/a del
actividad niumero 18, en RIegado
caso contrario:

e Sj arresto o multa
Continta con la
actividad nimero 23, en
caso contrario:
Sanciona con
amonestacion publica o

. El o la Juez
privaday lo exhorta a no e

A= L Calificador/

17 | reincidir en la comision N/A .
Secretario/a del
de esa falta u otra y
o L Juzgado

continla en actividad
23.
Hace saber al infractor
la sancion
administrativa: El o la Juez

18 eSi él o la infractor/a N/A Calificador/
decide pagar la multa Secretario/a del
continua en la actividad Juzgado
nidmero 23, en caso
contrario:

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81
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ATI_'XCO Procedimientos de la_elaboracion:
o1 2008 Sindicatura Fecha de
Municipal actualizacion:
No. de 01
Revision:
El o la Juez
Informa al Infractor las e
> Calificador/
19 | horas que permanecera N/A )
Secretario/a del
arrestado.
Juzgado
El o la Juez
20 Verifica el estado fisico N/A Calificador/
del infractor. Secretario/a del
Juzgado
Ingresan al area de
seguridad al infractor. El o la Juez
° Solicita la Calificador/
21 ., . N/A )
conmutacion  continua Secretario/a del
con la actividad numero Juzgado
23, en caso contrario:
Permanece en area de
seguridad hasta "
Area o puesto
22 | compurgar sus horas y N/A :
- » involucrado
continla en actividad
25.
Realiza pago de su Area o puesto
23 : N/A .
multa en efectivo. involucrado
Expide el recibo
correspondiente de la
multa entregandole al El o la Juez
infractor original del Recibo Calificador/
24 . Y ;
mismo y quedando en provisional Secretario/a del
resguardo del secretario Juzgado
dos copias carbon del
recibo.
Sella las actuaciones en
las que interviene el o la El o la Juez
Juez Calificador, el N . Calificador/
25 ) Acta de audiencia .
secretario/a de Juzgado Secretario/a del
y firma el Acta de Juzgado
Audiencia.
Elabora Notificacion de y Elola Juez
L, . Notificacion de Calificador/
26 | Sancién con firmas del o L, )
e sancion Secretario/a del
la Juez Calificador.
Juzgado
27 | Ordena su libertad. N/A El 0 I_a Juez
Calificador/

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel

.244 44502 81
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2091-2024 Sindicatura Fecha de
Municipal actualizacion:
No. de 01
Revision:
Secretario/a del
Juzgado
El o la Juez
28 | Procede a retirarse. N/A Callflcgdor/
Secretario/a del
Juzgado
Entrega en Sindicatura
Municipal el informe El o la Juez
diario de actividades y Calificador/
29 | objetos  decomisados N/A )
- Secretario/a del
(en caso de existir) Juzgado
Termina el
procedimiento.
30 | Fin del procedimiento N/A N/A
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[ll.b.5 Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO PARA EXTRANJEROS

Autoridad que remite Juez calificador / Secretario del juzgado Area o puesto involucrado

Inicio

El primer respondiente sorprende en
flagrancia al probable infractor en la
comision de una aparente falta
administrativa

A
Remite al probable
infractor al juzgado

calificador con la remisién

por escrito

Dictamen clinico/
toxicolégico

Informe policial
homologado

b

¢Es mayor de .
No edad? i

Recibe al probable
infractor con la

y remision por escrito
Seaplicara el Remisi
procedimiento emision
especial al caso
en concreto. Dictamen clinico/

toxicolégico

° X
Informa al

probable infractor
lafalta
administrativa
que motivo su
Fin remision

I

Infractor no habla espafiol

Informe policial
homologado

¢Se cuenta con
interprete?

Si

Se le proporcionara un
intérprete por Direccion
Juridica

!

Se da aviso a
las Autoridades
Migratorias

¢Acude la Autoridad
Migratoria?

L —
Inicia el procedimiento

haciéndole saber al N

probable infractor sus

derechos |

Acta de audiencia

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81
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Autoridad que remite Juez calificador / Secretario del juzgado Area o puesto involucrado

¢Ejerce suderechoa

llamada? S

l

Suspende el procedimiento
y facilita los medios para
que el infractor se
comunique con la persona
que lo asistira. (Llamada ;
telefénica).

| Realiza la
llamada

v
Contintia con el procedimiento
ya transcurrido el plazo para
que llegue su defensor o
persona que lo asista (hasta por
dos horas)

v
Inicia la captura del acta
de audiencia tomando
los generales al
probable infractor

Acta de
audiencia

v
Escucha al guejoso o
representante, a la
autoridad y al probable
infractor en sus
alegatos.

|

Da fe de sus
pertenencias, quedando
a disposicion de
personal del Juzgado
Calificador

|

Declara la
responsabilidad
del remitido

Si ¢Es responsable? —N

Declara como
improcedente
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Autoridad que remite

Juez calificador / Secretario del juzgado

Area o puesto involucrado

Sanciona con:
Amonestacion,
Arresto o Multa

¢Es amonestacién,
arresto o multa?

Arresto o multa -Amonestacion

Sanciona con

amonestacion publica o
privada y lo exhorta a
no reincidir en la
comisién de esa falta u

Hace saber al infractor
la sancién
administrativa

otra.

¢Paga la multa?

»
Informa al Infractor las
horas que
permanecera
arrestado.

. W

Verifica el estado
fisico del infractor.

l

Ingresan al area
de seguridad al
infractor

N éSolicita la

conmutacién?

Permanece en
area de
seguridad hasta
compurgar sus
horas

Realiza pago de
su multa en
efectivo

v
Expide el recibo
correspondiente de la multa
entregéndole al infractor original
del mismo y quedando en
resguardo del secretario dos

copias carbon del recibo.

Recibo

Sella las actuaciones en las
que interviene el o la Juez
Calificador, el secretario/a de

Juzgado y firma el Acta de
Audiencia.

Acta de audiencia

A
Elabora Notificacién de
Sancién con firmas del o
la Juez Calificador.

Notificacion de
sancién

A

Ordena su
libertad.

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81
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AYUNTAMIENTO DE Manual de Fecha de 20 de marzo de 2024
ATL'XCO Procedimientos de la elaboracion:
20912004 Sindicatura Fecha de
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Revisién:

lll.b.6 Listado de formatos aplicables
Titulo Observacion

Recibo provisional Se integran en archivo general del Juzgado.

lll.b.7 Presentacion de formatos aplicable
Recibo provisional

T2 avuntamentons 1 o
Lo ATLIXCO Recibo Provisional

de Tesoreria

Juzgado Calificador 1er. Turno

BT 0320

Nombre:

|

4

CUALQUIER SITUACION DE MALTRATO O CORRUPCION, ENVIA MENSAJE
POR WHATSAPP(S) AL: 2442340514
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Registro: MA2124/RMP/SM/013

AYUNTAMIENTO DE Manual de Fecha de 20 de marzo de 2024
ATI_'XCO Procedimientos de la elaboracion:
2001 2004 Sindicatura Fecha de
Municipal actualizacion:
No. de 01
Revision:

lll.c Procedimiento Ordinario para la imparticion de justicia Municipal para
menores de edad

lll.c.1 Objetivo

Determinar la responsabilidad o no responsabilidad de los presuntos infractores
menores de edad, ademés de Aplicar las sanciones establecidas en el Bando de
Policia, Gobierno, Justicia Civica y Cultura de la Legalidad del Municipio de Atlixco,
Puebla.

[ll.c.2 Fundamento legal

Articulo 115 fraccion Il de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos;

78 fraccion IV, 79 y 80 de la Ley Organica Municipal del Estado de Puebla;
Numerales 1 al 6, 11, 17, 19, 22 al 25, 29, 34 al 61, 63 al 89, y 103 al 108 del
Bando de Policia, Gobierno, Justicia Civica y Cultura de la Legalidad del
Municipio de Atlixco, Puebla.

lll.c.3 Tiempo de gestidon
Sujeto a tiempos de recuperacion fijados por el médico adscrito.

lll.c.4 Descripcion del procedimiento

No.

Formato o

Actividad
documento

Responsable

Inicia el  procedimiento,
radicando la puesta a
disposicion del presunto
infractor, tratandose de menor
de 14 afos de edad, se _ Juez y Secretario
L ™ Procedimientos o

localizara a un familiar y se le Calificador
exhortara para acudir al
Sistema DIF municipal, se
SOBRESEERA el
procedimiento.

Si se trataré de menor entre
catorce afios y menos de 18
afios de edad, se le hara Juez y secretario
saber los derechos que le N/A en colaboracion
asisten, realizando las con la SSP

acciones necesarias para
lograr la comparecencia de la

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81
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20 de marzo de 2024

Fecha de
actualizacion:

No. de
Revision:

01

persona que ejerza la
custodia o tutela legal del
menor.

Continva el procedimiento ya
transcurrido el plazo para que
llegue su tutor o quien ejerza
su custodia o tutela legal, o de
asi requerirlo de defensor que
lo asista (hasta por 4 horas).

N/A

Juzgado
calificador

Seinicia la captura del acta de
audiencia, recabando los
generales del  probable
infractor, asi como de quien lo
asiste y/o acompana.

Acta de audiencia

Secretario del
Juzgado

Se escucha al quejoso o
representante, a la autoridad
remisora y al probable
infractor en sus alegatos.

N/A

Juez y secretario
de Juzgado
Calificador

Se da fe de sus pertenencias,
quedando a disposicién del
personal del juzgado
calificador.

N/A

Secretario del
Juzgado

Se declara la responsabilidad
0 no responsabilidad del
remitido.

De ser responsable se
continda hasta el punto 9.

N/A

Juez Calificador

De determinarse la No
responsabilidad del remitido
se declara como
improcedente y se continda
en el punto 15

N/A

Juez Calificador

Se sanciona con
Amonestacion, para que no
reincida.

N/A

Juez calificador

10

Si los responsables solidarios
cumplieren con la reparacion
establecida (en caso de
existir), quedara asentado en
la audiencia, y se continuara
hasta el punto 15 pero en
caso contrario:

N/A

Juez y secretario
de Juzgado
Calificador

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81
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. i Juez y secretario
11 A los requnsablgs solidarios, N/A de Juzgado
se les sancionara con multa. o
Calificador
Regllzqn los responsables Padre o tutor de
12 | solidarios el pago de su multa N/A .
. los infractores
en efectivo.
Se expide el recibo
13 correspondiente para Recibo Secretario de
posteriormente depositarlo en provisional Juzgado
la Direccién de Ingresos.
De lo contario, se girara oficio
a la Autoridad Fiscal ,
- Juez y secretario
14 | competente para que en su Oficio
o e de Juzgado
caso inicie Procedimiento
Administrativo de Ejecucion.
Firman el Acta de Audiencia :
. . Juez y secretario
15 |los que en ella intervienen, N/A
) de Juzgado
previa lectura.
16 Se elabf)ra o notincegion Ng N/A Juez Calificador
la sancion impuesta.
17 .Se STECIR, ' Pertad gl N/A Juez Calificador
infractor.
Se elabora y entrega a
Sindicatura Municipal, | Informe diario, Juez y secretario
18 | Regiduria de Gobernaciony a semanal y de Juzgado
Presidencia Municipal, el mensual Calificador
informe diario de actividades.
19 | Fin del procedimiento N/A N/A

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81
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AYUNTAMIENTO DE Manual de Fecha de 20 de marzo de 2024
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[ll.c.5 Diagrama de flujo

PROCEDIMEINTO PARA MENORES DE EDAD

Juzgado Calificador

: Juez calificador / Secretario del juzgado Padre o tutor
Juez y secretario
Inicio
Se presenta presunto infractor ante
Juzgado Calificador
No
Se localizara a Se le hara saber los
un familiar y se derechos que le asisten,
le exhortara para realizando las acciones
acudir al necesarias para lograr la
Sistgma DIF comparecencia de la
municipal, se_ persona que ejerza la
SOBRES,EERA custodia o tutela legal del
el procedimiento ; menor
v
Fin
Continta el procedimiento ya
transcurrido el plazo para
que llegue su tutor o quien
ejerza su custodia o tutela
legal, o de asi requerirlo de
defensor que lo asista (hasta
por 4 horas)
L

Se inicia la captura del acta
de audiencia, recabando los
generales del probable
infractor, asi como de quien
lo asiste y/o acompafa

J

Acta de audiendia

Se escucha al quejoso o
representante, a la
autoridad remisora y al 2
probable infractor en Se da fe de sus
sus alegatos. pertenencias, quedando
a disposicion del
personal del juzgado
calificador.
Se declara la

responsabilidad o
no responsabilidad

del remitido
Esr ble? N l
Se declara
como
improcedente
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Juzgado Calificador

X Juez calificador / Secretario del juzgado Padre o tutor
Juezy secretario

Se sanciona con
Amonestacion, para que
no reincida

l

¢El deudor solidario
cumple con la
reparacion? No

Oficio, notificacion
desancion

—Si

A,

Queda
asentado en A los responsables
audiencia solidarios, se les sancionara
con multa.
S -
Realizan los
responsables
solidarios el pago de
su multa en efectivo
J
Se expide el recibo
correspondiente para
posteriormente
depositarlo en la
Direccién de
Ingresos.
Recibo oficial
Y
De lo contario, se girara
oficio a la Autoridad Fiscal
competente para que en su
caso inicie Procedimiento
Administrativo de Ejecucion.
Oficio
v Firman el Acta de

Se elabora la Audiencia los que en
notmcamqp de ella intervienen,

la sancion previa lectura.

impuesta.
Se ordena la

libertad del

infractor.

l

Se elaboray entrega a
Sindicatura Municipal,
Regiduria de Gobernaciény a
Presidencia Municipal, el
informe diario de actividades. ]

Informe diario

Informe semanal

Informe mensual

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81
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X g

lll.c.6 Listado de formatos aplicables
Titulo

Recibo provisional

Observacion
Se integran en archivo general del Juzgado.

lll.c.7 Presentacién de formatos aplicables
Recibo provisional

Sp——®
A

AYUNTAMIENTO DE
L.-u.—n

o ATLIXCO

i

Recibo Provisional

de Tesoreria

v

Juzgado Calificador Ter. Turno

BT 0320

FECHA:

' Nombre: |

CUALQUIER SITUACION DE MALTRATO O CORRUPCION, ENVIA MENSAJE
POR WHATSAPP(S) AL: 244 2340514

PR R R T T R N N N R
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2001 2004 Sindicatura Fecha de
Municipal actualizacion:
No. de 01
Revision:

lll.d Procedimiento de queja

[11.d.1 Objetivo

Sancionar las acciones u omisiones que se encuentran contempladas en los
articulos 37 y 90 del Bando de Policia, Gobierno, Justicia Civica y Cultura de la
Legalidad del Municipio de Atlixco, con el fin de garantizar la imparticion de justicia
municipal.

[1l.d.2 Fundamento legal
e Articulo 115 fraccién Il de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos;
e 78 fracciéon IV, 79 y 80 de la Ley Organica Municipal del Estado de Puebla;
e Numerales 1 al 6, 11, 17, 19, 22 al 25, 29, 34 al 61, 63 al 75, 81 al 108 del
Bando de Policia, Gobierno, Justicia Civica y Cultura de la Legalidad del
Municipio de Atlixco, Puebla.

[11.d.3 Tiempo de gestidn
Sujeto a la actividad del Centro de Mediacion.

[11.d.4 Descripcién del procedimiento

Formato o

No. Actividad
documento

Responsable

Los particulares presentan
queja ante el Juez
Calificador o ante la Policia,
quienes de inmediato
informaran a aquél por
hechos constitutivos de
probables infracciones. Por
escrito o de forma verbal.

Si la queja no contiene
elementos

suficientes que denoten la
2 | posible comision de una N/A
infraccién las desechara de
plano. Se continda en paso
28.

Si la queja es procedente,
3 | notificara de forma N/A
inmediata al Centro

En su caso,
escrito de Usuario
queja

El o la Juez
Calificador/
Secretario/a del
Juzgado

Centro Municipal de
Mediacion

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81
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Municipal de Mediacion.
Inicia Procedimiento de
Mediacion.
Informa al Juzgado
Calificador la forma de Inf del
terminacion del - € -
. . Centro Centro Municipal de
procedimiento: o Sy
y Municipal de Mediacion
e Acuerdo. Se continta el
Mediacion
en paso 28.
e No acuerdo.
En caso de que las partes
no hayan llegado a un El o la Juez
comun acuerdo, el Juez Citatorio Calificador/
Calificador citara a las Secretario/a del
partes para la continuacion Juzgado
del procedimiento.
Si a la Audiencia a que se
cita:
e No acude el quejoso,
sin causa justificada, se
desechara_ la quejay se El o la Juez
le sancionard. Se o
» Calificador/
continua en paso 28. N/A )
e No acude el probable SCRRES/2 del
P Juzgado

La orden de presentacion
deberd ejecutarse  sin
demora por los policias para
lograr la comparecencia

Orden de Seguridad Publica

sido citadas legalmente.

ante el Juez Calificador de presentegh Municipal
los probables infractores a

la brevedad posible.

Audiencia, el Juez

Calificador verificara las El o la Juez
condiciones para la N/A Calificador/
audiencia existan y que las Secretario/a del
personas ausentes hayan Juzgado
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El Juez Calificador invitara a
las partes a que resuelvan
su conflicto por medio de un El o la Juez
mecanismo alternativo de Calificador/
9 . ) N/A .
solucion de controversias. Secretario/a del
e Si ambas partes Juzgado
aceptaran se Remite
nuevamente al paso 3.
El Juez Calificador
presentara los hechos de la
por TRElgco: s SR El o la Juez
P T e Acta de Calificador/
10 [uso de Ila palabra al o .
] audiencia Secretario/a del
probable infractor o a su
) Juzgado
defensor, para:
1. Manifestaciones.
2. Ofrecer prueba.
El o la Juez
Juez Calificador admitira y Acta de Calificador/
11 L o .
recibira pruebas. audiencia Secretario/a del
Juzgado
El Juez Calificador dara el
uso de la voz al quejoso y al £l N I.a Juez
X Acta de Calificador/
12 | probable infractor en caso eI y
. audiencia Secretario/a del
de que quisieren agregar
Juzgado
algo.
El Juez Calificador
resolverd en la misma
o El o la Juez
audiencia sobre la o
. Acta de Calificador/
13 | responsabilidad del y ;
. audiencia Secretario/a del
probable infractor,
. Juzgado
y en su caso, establecera la
sancion.
Declara la responsabilidad
del probable infractor: El o la Juez
e Es responsable, Calificador/
14 . N/A .
continua con la Secretario/a del
actividad numero 16, en Juzgado
caso contrario.
15 Declara como improcedente N/A El o la Juez
y continlia en actividad 27. Calificador/

Plaza de Armas No. 1 Centro

. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81

Pagina~ 3 3 -



Registro: MA2124/RMP/SM/013
AYUNTAMIENTO DE Manual de Fecha de 20 de marzo de 2024
ATI_'XCO Procedimientos de la_€elaboracion:
o1 2008 Sindicatura Fecha de
Municipal actualizacion:
No. de 01
Revision:
Secretario/a del
Juzgado
Sanciona con:
Amonestacion, Arresto o
Multa.
e Si es amonestacion
: El o la Juez
continua con la Calificador/
16 actividad nimero 17, en N/A )
N Secretario/a del
caso contrario:
: Juzgado
e Si arresto o multa
Contintia con la
actividad nimero 18, en
caso contrario:
Sanciona con
amonestacion publica o El o la Juez
privada y lo exhorta a no Acta de Calificador/
17 S ., ) : )
reincidir en la comision de audiencia Secretario/a del
esa falta u otra y continta Juzgado
en actividad 27.
Hace saber al infractor la
sancion administrativa:
e Si él o la infractor/a El - I.a Juez
18 decide pagar la multa Acta de Calificador/
ge "pag - audiencia Secretario/a del
continua en la actividad
. Juzgado
numero 24, en caso
contrario:
El o la Juez
Informa al Infractor las g
3 Calificador/
19 | horas que permanecera N/A .
Secretario/a del
arrestado.
Juzgado
Firma Acta de audiencia el o El o la Juez
la Juez Juzgado en Turno, Acta de Calificador/
20 ) . T 5
secretario/a de juzgado, audiencia Secretario/a del
guejoso/a e Infractor/a. Juzgado
El o la Juez
Verifica el estado fisico del Calificador/
21 |. N/A ;
infractor. Secretario/a del
Juzgado
22 Ingresan al éarea de N/A El o la Juez
seguridad al infractor. Calificador/
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e Solicita la conmutacion Secretario/a del
continua con la Juzgado
actividad numero 24, en
caso contrario,
permanece en area de
seguridad hasta
compurgar sus horas y
continla en actividad
26.

El o la Juez
23 Realiza pago de su multa en Recibo Calificador/
efectivo. provisional Secretario/a del
Juzgado
Expide el recibo
correspondiente de la multa El o la Juez
24 entregandole al infractor Recibo Calificador/
original del mismo y| provisional Secretario/a del
guedando en resguardo del Juzgado
secretario dos copias.
El o la Juez
25 | Ordena su libertad. N/A Callflcgdor/
Secretario/a del
Juzgado
26 | Procede a retirarse. N/A Persona infractora
El o la Juez
Se declara como asunto e
: Calificador/
27 | totalmente concluido y se N/A .
: Secretario/a del
ordena su archivo.
Juzgado
Entrega en Sindicatura
- : o El o la Juez
Municipal el informe diario Calificador/
28 | de actividades y objetos N/A )
) Secretario/a del
decomisados (en caso de
S Juzgado
existir).
29 | Fin del procedimiento N/A N/A

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81
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[1l.d.5 Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO DE QUEJA

Usuario Juez calificador / Secretario del juzgado Centro municipal de mediacion Seguridad Publica Municipal

Los particulares presentan queja
ante el Juez Calificador o ante la
Policia, quienes de inmediato
informaran a aquél por hechos
constitutivos de probables
infracciones. Por escrito o de

forma verbal
Lﬂ

"tContiene elementos que’
denoten infraccién?

l

Inicia Procedimiento de
Mediacién
Informa al Juzgado
Calificador la forma de
terminacion del
procedimiento
iHay acuerdo?
Citara a las partes para la
continuacion del
procedimiento
Citatorio
No acude el quejoso o
[ nfacto
fis el probable nfractor e
libraré orden
se desechard de
la queja presentacion
en su contra

Deberé ejecutarse sin demora la
orden de presentacion por los
policias para lograr la
comparecencia ante el Juez

v Calificador de los probables
Verficara las condiciones infractores ala brevedad posible
parala audiencia existany Ordende

que las personas ausentes prsentacion
hayan sido citadas
legalmente
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Usuario Juez calificador / Secretario del juzgado Centro municipal de mediacién Seguridad Pablica Municipal

invitaré a las partes a que resuelvan
su conflicto por medio de un
mecanismo alternativo de solucion de
controversias

¢Aceptan las partes?

presentard los hechos de la queja,

podra ser ampliada por el quejoso;

yotorgaré el uso de la palabra al

probable infractor o a su defensor,
para:

Manifestaciones

Ofrecer prueba.

Acta de audienda

e

admitira y recibira
pruebas

Acta de audiendia

daré el uso de la voz al
quejoso y al probable infractor
en caso de que quisieren
agregar algo

Acta de audiendia

resolvera en la misma
audiencia sobre la
responsabilidad del probable
infractor y en su caso,
estableceré la sancién

Acta de audiendia

¢Declarala
ilidad del
robable infractor?,

Sanciona con:
Amonestacion,
Arresto 0

Muta

¢Es amonestacion,

arresto o multa? Arresto o multa

Sanciona con 1

amonestacion piblica o

,pw? yr:ol exhong ,anr:f infractor la
reincidir en la comision de sancion

fal ,\
esafaltau otra istra m

Hace saber al

Acta de audiendia
@©
0 =
\/ ¥
~(©
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Usuario Juez calificador / Secretario del juzgado Centro municipal de mediacion Seguridad Publica Municipal

¢Paga lamulta? No—l
Informa al
Infractor las
horas que
permanecera
arrestado.

F—

Firma Acta de audiencia
el o la Juez Juzgado en
Turno, secretariofa de
juzgado e Infractor/a

Acta de audendia

Verifica el estado
fisico del infractor

Ingresan al area de
seguridad al
infractor

s ¢Solicitala N
f conmutacion?

Permanece en drea

Realiza pago de su de seguridad hasta

mutta en efectivo compurgar sus horas

Recho

Expide el recibo correspondiente de
la multa entregandole al infractor
original del mismo y quedando en

resguardo del secretario dos copias

Recho

Ordena su
libertad

5]

Procedea
retirarse

Se declara como
asunto totalmente

concluido y se ordena
suarchivo

]

Entrega en Sindicatura
Municipal el informe diario
de actividades y objetos
decomisados (en caso de

=

B

existir)
|
o0
™
|
[g]
£
Qo
~O
[a W

5%
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X g

[11.d.6 Listado de formatos aplicables
Titulo

Recibo Provisional

Observacion

Se integran en archivo general del Juzgado.

[11.d.7 Presentaciéon de formatos aplicables
Recibo Provisional

e, ATLIXCO Recibo Prov:sulonal
{2 . de Tesoreria

Juzgado Calificador ler. Turno

BT 0320

FECHA:

' Nombre:

|
l
|
|

CUALQUIER SITUACION DE MALTRATO O CORRUPCION, ENVIA MENSAJE
POR WHATSAPP() AL: 244 2340514

PR T R N
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CENTRO DE MEDIACION MUNICIPAL

Ill.e Procedimiento de Mediacion

lll.e.1 Objetivo

Mediar o conciliar las controversias o conflictos que existen entre personas en
distintas materias legales, conduciéndoles en la busqueda de alternativas para
solucién de sus diferencias, con el fin de lograr un convenio en el que ambas partes

hallen

una alternativa eficaz para evitar un juicio.

lll.e.2 Fundamento legal

Articulos 17 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

1, 2, 29, 30 y 31 de la Ley del Centro Estatal de Mediacion del Estado de
Puebla.

835 y 838 del Cddigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Puebla.
97, 98, 99, 100, 101 y 102 del Bando de Policia, Justicia Civica y Cultura de
la Legalidad del Municipio de Atlixco, Puebla.

lll.e.3 Tiempo de gestidon
Depende si el invitado asiste o no a la sesion.

lll.e.4 Descripcion del procedimiento

o Formato o
No. Actividad Responsable
documento
Tramite de solicitud de
mediacion.
1 Se iniciara el procedimiento de N/A Solicitante
mediacion a peticion de la parte
interesada de forma oral.
Valoracion del conflicto
Una vez planteado el conflicto Titular del Centro
2 por la parte interesada se N/A Municipal de
valorara la procedencia y si es Mediacién.
susceptible de resolverse por
el procedimiento de mediacion.
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Llenado de formato de
solicitud de mediacién

El solicitante deberd
proporcionar informacién
general de la persona con la

que desea dialogar como Titular del Centro
nombre completo, domicilio Formato de Municipal de

3 | completo, datos adicionales solicitud de L
para ubicar el domicilio de la metlacion Mediacion /
persona que se va a invitar y Solicitante
una breve descripcion del
conflicto. Una vez requisitado el
formato se le signara fecha vy
hora para la sesion; debera
revisar que los datos sean
correctos y firmar.
Documentos gue
acrediten la identidad y
personalidad del
solicitante.
El solicitante debera
presentarse con alguna
identificacion oficial de las
que se  enuncian a
continuacion: Credencial
para votar, Pasaporte,
Credencial del INAPAM,
Licencia de Conducir o
4 | Cedula Profesional. Cuando Carta poder Solicitante
la persona fisica solicita el Simple
procedimiento de mediacion
a través de un Poder Notarial
representante, este debera
acreditar su identidad vy
personalidad con una carta
poder simple firmada por el o
la otorgante del podery del o
la apoderada, asi como de
dos personas fungiendo de
testigos agregando copias
de identificacion oficial con
fotografia.

INE (en original y
copia)
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Si una persona moral solicita
el procedimiento de
mediacion a través de un
representante, este debera
acreditar su identidad vy
personalidad con un Poder
Notarial.

Proporcionar Documentos
gue acrediten la propiedad
y/o Evidencias
fotograficas en caso de que
la_materia del conflicto sea Copias de
por un bien inmueble el
solicitante debera
proporcionar copias de Factura
Escritura Publica.

Si se tratara de bienes
muebles debera
proporcionar Copia de
Factura.

Emision de la invitacion a
sesion de mediacion. La
cual debera contener
nombre completo del
invitado, domicilio completo,
ndmero de expediente, Auxiliar (B) del
6 | principios y fines de Ila N/A Centro de
mediacion, dia, hora y lugar Mediacion
para la celebraciéon de la
sesion de mediacion,
documentos que debera
presentar el invitado para el
desarrollo de la mediacion y
fecha.

Notificacion de la
Invitacion. El solicitante
hard llegar a su invitado a su Solicitante /
7 |costay a través del medio Invitacion Notificador
que a su eleccion sea (auxiliar B)
conveniente, la invitacion
para asistir a sesion de
mediacion.

Escritura Publica. Solicitante
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Excepcionalmente el

notificador del Centro
Municipal de Mediacion
entregard la  invitacion,
cuando la naturaleza del
conflicto asi lo requiera, por
ejemplo: que existan
(personas involucradas de la
tercera edad o con alguna
discapacidad fisica).

Sesion de mediacion.

El dia de la de sesion
deberan comparecer 15
minutos antes la persona
solicitante y el o la invitada a
la sesién de mediacion,
otorgandoles 10 minutos de
tolerancia

sino fuere asi, a peticion de
la persona solicitante se
emite una segunda y ultima
invitacibn  asignando otra
fecha y hora para citar a el

invitado 0 invitada, | ~ Actade
emitiendo un acta de | Incomparecencia -
8 | incomparecencia del Auxiliar (B)
o Acta de
invitado.

En caso de que se presente Conclusion

el invitado y el solicitante no,
se emitirhA el acta de
incomparecencia

correspondiente asentando
la presencia del invitado y la
incomparecencia del
solicitante dando por
concluido el procedimiento.
Si ninguna de las partes
llegara a comparecer el
titular del Centro Municipal
de Mediacibn darda por
concluido el procedimiento
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correspondiente.

Una vez agotada la segunda
invitacién y el o la persona
invitada a sesion de
mediaciébn no comparece se
dard& por concluido el
procedimiento, sin que esto
limite el derecho del
solicitante o del invitado (a)
para que en cualquier
momento y una vez estando

de acuerdo, acudan
voluntariamente para
solucionar su conflicto en el
Centro Municipal de
Mediacion.

Desarrollo de la sesion de
mediacion.

Si ambas partes

comparecen a la sesion la
fecha y hora indicada se
desarrollara la mediacion.

A) El mediador iniciara
con una sesion
introductoria.

B) Explicacion de los Convenio /
9 principios. Acta de no Titular del Centro
C) Reglas para el acuerdo / Municipal de
desarrollo; y alcances | Inasistencia de Mediacion
de la mediacion. los mediados

D) la conminacion de los
mediados para la
solucion del conflicto.

E) Desahogo de Ia
sesion la intencion de
facilitar la
comunicacion  entre
los mediados es para
alcanzar  acuerdos
satisfactorios que se

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81
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puedan estipular en
clausulas de
convenio y firmar.

F) El solicitante, asi

como la persona
invitada a mediacion
puede hacerse

acompafar de un
abogado quien no podra
ingresar a la sesion,
pero si intervenir pues
en cualquier momento
los mediados pueden
solicitar la suspension
de la sesion de
mediacién para recibir
asesoria juridica de su
abogado particular
otorgando un tiempo
razonable y retomar la
sesion.

9.1 El trAmite de mediacion
se darda por concluido en
los casos siguientes:

Cuando los  mediados
lleguen a acuerdos
satisfactorios, deberan
suscribir un convenio de
esté, les serd entregado una
copia con firmas originales a
cada una de las partes,
dando por concluido el
procedimiento.

Una vez que el mediador ha
desarrollado el
procedimiento de mediacion
y observa que no hay
disposicion de las partes
para llegar a un acuerdo
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dard& por concluido el
procedimiento y expediré la
respectiva constancia de
no acuerdo la cual debera ir
firmada por las partes.

Por inasistencia de los
mediados sin causa
justificada.

Etapa de remediacion.

La remediacién surge ante el
incumplimiento total o parcial
del convenio suscrito por los
mediados. Lo que permite

retomar el expediente Solicitante
originario a fin de modificar Formato de

10 |alguna de las clausulas, solicitud de Titular del Centro
suscribir un nuevo convenio remediacion Municipal de
como apéndice al que ya Mediacién

estd elaborado o dar
cumplimiento total.

La etapa de remediacion
guedara sujeta
necesariamente a las reglas
de la mediacion.

11 N/A N/A

Fin del procedimiento
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Ill.e.5 Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO DE MEDIACION

Solicitante Centro Municipal de Mediacion
1 Tramite de solicitud de 2 Valoracién del
mediacién o conflicto
v
4 Documentos que 3 Llenado de formato
acrediten laidentidady de solicitud de
personalidad del solicitante mediacidn

Formato de solicitud
de mediacion

6 Emisidn de la
5 Proporcionar documentos

gue acrediten la propiedad
y/o evidencias fotograficas

invitacion a sesién de
mediacion.

\ 4

Invitacion

d

A 4

7 Notificacion de la

Invitacion. 8 Sesion de mediacion

\ 4

Acta de
incomparecencia

Acta de conclusion
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Solicitante Centro Municipal de Mediacion

9 Desarrollo de la
sesion de mediacion

v
9.1 El tramite de
mediacidn se dara por
concluido en los casos
siguientes:

convenio

Acta de no
acuerdo

Inasistencia
de los
mediados

\/

A 4

10 Etapa de
remediacion

Solicitud
remediacion

Fin del
procedimiento
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Ill.e.6 Listado de formatos aplicables

Titulo ~Observacion

Solicitud de mediacién Se conserva por el plazo de cinco afos

lll.e.7 Presentacion de formatos aplicables
Solicitud de mediacion

AYUNTAMIENTO DE

=4 ATLIXCO REA " i - www.atlixco.gob.mx

SOLICITUD DE MEDIACION
NUMERO DE EXPEDIENTE: 12023
FECHA DE SESION: HORA DE SESION:
NOMBRE DEL SOLICITANTE Y/O SOLICITANTES:

DOMICILIO:

OCUPACION:

NUMERO DE TELEFONO: ADICIONAL:

MOTIVO DE SOLICITUD:
RESUMEN:

NOMBRE DE LA PERSONA INVITADA Y/O INVITADOS:

DOMICILIO:

OCUPACION:
NUMERO DE TELEFONO:
DATOS ADICIONALES:

LA PERSONA INVITADA:SUFRE ALGUNA DISCAPACIDAD ( ) PERSONA ADULTA MAYOR( ) EMBARAZADA( )
PROCEDENCIA: PRESIDENCIA () FISCALIA () AUTORIDAD AUXILIAR INSPECTOR () OTRO ()

Quien firma al calce, ha recibido todos los del pi de

y esta de acuerdo en participar de él y de hacer llegar la invitacion a su invitado,
conforme a lo dispuesto en el articulo 24 de la Ley del Centro Estatal de Mediacion del
Estado de Puebla; esto con la intencion de resolver la controversia que le trajo a este
Centro Municipal de Mediacion, el dia de la sesion de mediacion debe presentarse con:

1.- IDENTIFICACION OFICIAL EN ORIGINAL Y COPIA.

2.- LAS COPIAS QUE APORTE TANTO EL SOUCITANTE COMO EL INVITADO NO SE REGRESARAN SON
SOPORTE DEL EXPEDIENTE.

3.- EN CASO DE INASISTENCIA DEL SOLICITANTE A LA SESION DE MEDIACION, EL EXPEDIENTE SE DARA
POR CONCLUIDO.

4.-POR CASO DE FUERZA MAYOR DE ALGUNO DE LOS MEDIADOS QUE SOLICITE REPROGRAMACION
DE LA SESION DE MEDIACION, DEBERA ACUDIR PERSONALMENTE PARA FUAR NUEVA FECHA Y HORA.
5.- LA PERSONA QUE FIRMA LA PRESENTE SOLICITUD COTEJA Y SE RESPONSABILIZA QUE LOS DATOS
QUE PROPORCIONO SON VERIDICOS.

Atlixco Pueblaa ___ de del 2023
Nombre: Firma:

Calle Barranca del Carmen #1208 altos 1 Col. Revolucion, Atlixco, Puebla. Tel: 244 44 532 20

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81
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DIRECCION DE LO CONTENCIOSO, PATRIMONIO MUNICIPAL Y
REGULARIZACION DE ASENTAMIENTO

lIl.f Procedimiento para la Sustanciacion del Recurso de Inconformidad

[11.f.1 Objetivo

Resolver los Recursos de Inconformidad que se promueven ante la Sindicatura del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, para impugnar actos de las
Dependencias del Ayuntamiento y de las Juntas Auxiliares.

[1l.f.2 Fundamento legal
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 14, 16 y
115.

e Cdbdigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano de
Puebla, en su totalidad de aplicacion supletoria de conformidad con el articulo
252 de la Ley Organica Municipal.

e Ley Organica Municipal, Articulos 100 fracciones XIV y XVIy 252 al 275.

[1l.f.3 Tiempo de gestion
90 dias

[1l.f.4 Descripcion del procedimiento

No. Actividad SRR © © Responsable
Documento
Recibe, registra en
libro de gobierno,
analiza, asigna al Jefe Director de lo
de Departamento Contencioso,
Civil y Administrativo. . Patrimonio
. Oficio / -
1 | Se genera expediente . Municipal y
. Expediente R
gue concentrara toda Regularizacion
la documentacion de
desde el inicio a la Asentamientos
conclusion del
procedimiento.
Recibe, analiza vy Director de lo
elabora acuerdo de Contencioso,
2 | admision, prevencion Oficio Patrimonio
0 desechamiento del Municipal y
recurso, turna a firma Regularizacion

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81
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el acuerdo y ordena
notificar.

de
Asentamientos

En caso de existir
tercero perjudicado,

se le corre traslado Patrimonio
para que de Oficio Municipal y
contestacion a los Regularizacion
agravios formulados de

por el recurrente.

Director de lo
Contencioso,

Asentamientos

Desahoga la
audiencia de ley, en la

gue se admiten vy Patrimonio
desahogan las Municipal y
pruebas ofrecidas por Oficio Regularizacién
las partes, se reciben de

alegatos y se ordena
turnar los autos para
resolver.

Director de lo
Contencioso,

Asentamientos

Emite el proyecto de
resolucion  definitiva

Director de lo
Contencioso,

dentro de los 15 dias Patrimonio
hébiles siguientes a la - Municipal y

> Oficio A
celebracion de la Regularizacion
audiencia y aprobado de
por el Sindico ordena Asentamientos
notificar a las partes.
Envia al Jefe de Director de lo
Departamento de Contencioso,
Amparos el Patrimonio
expediente  original . Municipal y

. Oficio RSN

para que éste de Regularizacion
trdmite al Juicio de de
Garantias, en caso de Asentamientos
gue se promueva.
Requiere a la Director de lo
autoridad Contencioso,
responsable para que Patrimonio
de cumplimiento a la Oficio Municipal y
resolucién emitida por Regularizacion
la Sindicatura de
Municipal. Asentamientos
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Director de lo

Recibe, analiza vy Contencioso,
elabora acuerdo Patrimonio
8 | mediante el cual se Oficio Municipal y
tiene por cumplida la Regularizacion
resolucion. de

Asentamientos
Director de lo

Contencioso,
Elabora acuerdo vy : )
: . Patrimonio
remite al archivo de la .. -
9 oo, N Oficio Municipal y
Sindicatura Municipal A
Regularizacion

para su resguardo. de
Asentamientos
10 | Fin del procedimiento N/A N/A
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[11.f.5 Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO PARA LA SUSTANCIACION DEL RECURSO DE INCONFORMIDAD

Director de lo Contencioso, Patrimonio Municipal y Regularizaciéon de
Asentamientos

Inicio

Recibe, registra en libro de
gobierno, analiza, asigna al Jefe
de Departamento Civil y
Administrativo

Oficio

A 4
Recibe, analiza y elabora
acuerdo de admision,
prevencion o desechamiento
delrecurso, turna a firma el
acuerdo y ordena notificar

Oficio

A 4
En caso de existir tercero
perjudicado, se le corre
traslado para que de
contestacioén a los agravios
formulados por el recurrente

Oficio

A 4
Desahoga la audiencia de ley, en la que
se admiten y desahogan las pruebas
ofrecidas por las partes, se reciben
alegatos y se ordena turnar los autos

para resolver
Oficio

Emite el proyecto de resolucién
definitiva dentro de los 15 dias habiles
siguientes a la celebracion de la
audiencia y aprobado por el Sindico
ordena notificar a las partes

Envia al Jefe de Departamento de
Amparos el expediente original para
que éste de tramite al Juicio de
Garantias, en caso de que se

promueva

A 4
Requiere a la autoridad
responsable para que de
cumplimiento a la resolucién
emitida por la Sindicatura

Municipal
A 4

Recibe, analiza y elabora
acuerdo mediante el cual se
tiene por cumplida la resolucién

Oficio

v
Elabora acuerdo y remite al
archivo de la Sindicatura
Municipal para su resguardo.

Oficio
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V.

[11.f.6 Listado de formatos aplicables

Titulo Observacion

No aplica Ninguna

[Il.f.7 Presentacion de formatos aplicables
No aplica

GLOSARIO

Adolescente: Persona que tiene mas de doce afios y menos de dieciocho afios
cumplidos.

Autoridad calificadora: Juez Calificador del Municipio de Atlixco, Puebla.
Ayuntamiento: El Ayuntamiento del Municipio de Atlixco, Puebla.

Bando: El Bando de Policia, Gobierno, Justicia Civica y Cultura de la Legalidad del
Municipio de Atlixco, Puebla.

Centro municipal de mediacion: Unidad administrativa encargada de orientar y
facilitar la comunicacion entre los mediados en conflicto, con el objeto de explorar
los intereses y relaciones subyacentes, a fin de procurar acuerdos que se cumplan
por conviccion.

Conflicto: Controversia suscitada entre vecinos, habitantes, turistas o personas
que transiten temporalmente dentro de los limites territoriales del municipio de
Atlixco, que sea competencia del juzgado calificador de conformidad con lo
dispuesto en el Bando.

Convenio: Acuerdo de caracter vinculante entre dos o mas personas, derivado de
la aplicaciébn de algun mecanismo de solucién de controversias, para dar por
terminado un conflicto que se someta a conocimiento del Centro Municipal de
Mediacion.

Infracciones o faltas administrativas: Conductas que transgreden la sana
convivencia comunitaria y actualizan las conductas previstas en el Bando.

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81
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Juzgado calificador: Juzgado Calificador del Municipio de Atlixco, Puebla, como
unidad administrativa, es la encargada de conocer y resolver sobre las infracciones
y faltas administrativas, asi como la imposicion de sanciones que en su caso deban
aplicarse y que estan establecidas en el Bando.

Ley Organica: Ley Organica Municipal para el Estado Libre y Soberano de Puebla.

Lugar privado: Es todo espacio de propiedad o posesion particular al que se tiene
acceso Unicamente con la autorizacion del propietario o poseedor; o en
cumplimiento del articulo 16 de la Constitucion General de la Republica.

Lugar publico: Plazas, paseos, jardines, parques, tianguis, centrales de abasto,
centro de acopio, mercados, centros de recreo, deportivos 0 de espectaculos y
edificios publicos ubicados dentro del Municipio de Atlixco. Se equiparan a los
lugares publicos los medios destinados al servicio publico del transporte.

Municipio: Municipio de Atlixco, Puebla como comunidad territorial de caracter
publico con personalidad juridica propia.

Orden publico: Respeto y preservacion de la integridad, derechos y libertades de
las personas, asi como los de la comunidad; el buen funcionamiento de los servicios
publicos, la conservaciéon del medio ambiente y de la salubridad general, incluyendo
el respeto del uso o destino de los bienes del dominio publico para beneficio
colectivo.

Presidente Municipal: Persona Titular de la Presidencia Municipal del Municipio
de Atlixco, Puebla.

Probable infractor: Persona a quien se le imputa la probable comisién de una falta
administrativa.

Quejoso: Persona que interpone una queja en el Juzgado Calificador contra algin
individuo por considerarlo probable infractor.

Reincidencia: Accién que un individuo comete por mas de una ocasion una o varias
de las faltas contempladas en el Bando que hayan sido sancionadas con multa o
arresto.

Sancion: La consecuencia de la determinacion de responsabilidad, que puede
consistir en amonestacion, multa, arresto que en ningun caso excedera de 36 horas,
o trabajo a favor de la comunidad.

Secretario: La o el Secretaria/o del Juzgado Calificador.

Plaza de Armas No. 1 Centro. Atlixco, Puebla. Tel. 244 44 5 02 81
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Trabajo en favor de la comunidad: Sancion impuesta por el Juez Calificador
Municipal consistente en realizar trabajo social.

Unidad de medida y actualizacion (UMA): Unidad de medida y actualizacion que
se utiliza como unidad de cuenta, base, medida o referencia para determinar la
cuantia del pago de las obligaciones y supuestos previstos en las leyes.

Via publica: Es toda infraestructura destinada de manera permanente o temporal
al libre y ordenado transito peatonal o vehicular, comprendiendo de manera
enunciativa y no limitativa, avenidas, banquetas, calles, calzadas, andadores,
camellones, explanadas, pasajes, paseos, pasos a desnivel, portales, puentes, vias
terrestres de comunicacion, reservas y demas vias publicas similares.
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