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. 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, asimismo como un mecanismo de induccién y
orientacion para el personal de nuevo ingreso a la Administracién Publica del Municipio de Atlixco,
Puebla, facilitando su incorporacién a la misma.

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 contexto no se establezca que es para
uno y otro género.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi como su
correcta fundamentacion y aplicabilidad normativa conforme a las leyes especificas que motiven
su actuar, y sus modificaciones cada vez que la normatividad aplicable o las tareas al interior de
las Unidades Administrativas que la conforman, signifiquen cambios en su estructura organica a
efecto de que siga siendo un instrumento actualizado y eficaz. Por lo que el alcance del registro
de los instrumentos normativos que emiten las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Municipal, por parte de la Contraloria Municipal, tiene como unico objetivo llevar un control
institucional sobre dichos documentos.

No se omite senalar que las observaciones y/o modificaciones que se realizaron por parte de la
Contraloria Municipal, no eximen a esta Unidad Administrativa de realizar las atribuciones de
auditoria, evaluacion inspeccion, fiscalizacion, revision, verificacion y las demas establecidas en
la Ley Organica Municipal y en su Reglamento Interior en el momento que asi lo determine.

Il. IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS

Sindicatura Municipal

a. Demanda de Arbitraje

Direccion Juridica

b. Atencién a Requerimientos Judiciales o Administrativos

Jefatura de Asistencia Juridica al Ciudadano

c. Asesoria juridica a los ciudadanos
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Jefatura de Asuntos Laborales

d. Procedimiento Ordinario para la firma de convenio por entrega de cheque de
finiquito a trabajadores

e. Procedimiento Ordinario para contestacién de demanda

Direccién de lo Contencioso y Regularizaciéon de Asentamientos
f. Procedimiento para la sustanciacién del Recurso de Inconformidad
g. Expropiacion de Predios

h. Reconocimiento de Vialidades

Juzgado Civico
i. Procedimiento Ordinario para la Imparticién de Justicia Municipal

j- Procedimiento de Queja

Centro de Mediacién Municipal

k. Procedimiento de Mediacion

lll. PROCEDIMIENTOS DE LA SINDICATURA MUNICIPAL
SINDICATURA MUNICIPAL

lll.a. Demanda de Arbitraje
1. Objetivo

Resolver diferencias entre partes de un conflicto, especialmente en el ambito de la propiedad en
condominio, a través de un arbitraje en lugar de recurrir a un juicio ordinario. El Sindico Municipal
actua como un arbitro para mediar en la controversia y dictar un laudo o decision vinculante para
ambas partes, para la resolucion de controversias, que buscara proporcionar a las partes la mayor
equidad posible y se regira por los principios de legalidad, sencillez, celeridad, oficiosidad,
eficacia, publicidad, gratuidad y buena fe.

2. Fundamento legal
e Ley que regula el Régimen de Propiedad en Condominio para el Estado de Puebla.
3. Tiempo promedio de gestién
15 dias habiles.
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4. Descripcion del procedimiento

No.

Actividad

Formato o Documento Responsable

Recibe la demanda en
las oficinas de |la
Sindicatura Municipal.

Sindicatura

Demanda de Arbitraje .
Municipal

Previene al solicitante.

Sindicatura

Notificacion Municipal

¢,Cumple con los
requisitos de ley?

Si, continua al paso 4.
No, regresa al paso 2.

Notificacion Solicitante

Sefiala dia y hora para
desahogo de audiencia
de la ley dentro de los
tres dias siguientes y de
igual manera se hace la
invitacion a las partes
para acudir al centro
estatal de mediacién y
evitar demanda de
arbitraje.

Sindicatura

Notificacion Municipal

Si las partes manifiestan
no aportar mas pruebas o
reconvenir, se resuelve la
demanda planteada, se
continua al paso 6, en
caso contrario se citara a
una segunda audiencia.

Notificacion Partes Interesadas

Cita a wuna segunda
audiencia.

Sindicatura

Notificacion Municipal

Emite el laudo
correspondiente una vez
desahogada la audiencia
y realizados los alegatos.

Sindicatura

Resolucion .
Municipal

Fin del procedimiento.

No aplica No aplica
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5. Diagrama de flujo

Interesado Sindicatura Municipal Las Partes Interesados

r——

INICIO

-

Procedimiento de
Arbitraje

SR el

.
i:- Bl inkoreqado 2.- Se revisa si cumple

presenta su demanda con los requisitos de Se previene para el
en la Sindicatura Le cumplimiento
Municipal Y

Se admite para el

cumplimiento

Se les hace la
invitacion para acudir
al Centro Estatal de
Mediacion

3.-Satisfechos los requisitos se
admiten y se sefialan dia y hora
para el desahogo de audiencia

de ley, dentro de los 3 dias

siguientes
FIN
s
ol ( 4 -Si las partes manifiestan que
no aportaran mas pruebas o
reconvienen se resolvera la
demanda planteada
En caso contrario se citara a una
segunda audiencia No
Av4

5.-Desahogada la audiencia y
realizados los alegatos, se emite
el laudo correspondiente

FIN
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6. Listado de formatos aplicables

Titulo Observaciones

No aplica No aplica

7. Presentacion de formatos aplicables

No aplica.

DIRECCION JURIDICA

lll.b. Atencién a Requerimientos Judiciales o Administrativos

1. Objetivo
Dar cumplimiento de manera efectiva en tiempo y forma a todos y cada uno de los requerimientos
judiciales y/o administrativos en los que tenga interés el ayuntamiento o que le sean requeridos
directamente con la finalidad de no incurrir en alguna falta administrativa o desacato a la autoridad
competente, esto con la finalidad de integrar los escritos de informes, contestaciones y/o atencion
a los diversos requerimientos.

2. Fundamento legal
¢ Ley Organica Municipal.

3. Tiempo promedio de gestion
5 dias habiles.

4. Descripcién del procedimiento

No. Actividad Formato o Documento Responsable
Realiza requerimiento la
1 autoridad judicial y/o Notificacién Solicitante

administrativa.

Recibe requerimiento judicial
2 y o administrativo y turna a la Notificaciéon Sindicatura Municipal
Direccion Juridica.

Registra 'y analiza el

requerimiento para
determinar cudl es la
3 informacion solicitada, quién No aplica Direccion Juridica

genera esa informacion y cudl
es el término otorgado para
su cumplimiento.
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Elabora wuna solicitud de
informacion a la dependencia
o unidad administrativa que
genere esa informacion para
dar cumplimiento al
requerimiento.

Esta se puede realizar en un
términode 4 0 24 horas, 305
dias habiles.

Rinde la informacion
completa y la remite a la
Direccion Juridica.

Analiza la informaciéon para
elaborar el proyecto de
cumplimiento al
requerimiento

Elabora un oficio recordatorio,
apercibido de que en caso de
no rendir la informacién en el
término senalado se dara
vista a la Contraloria
Municipal para los efectos
legales y administrativos
correspondientes, Si la
dependencia o] unidad
administrativa no rinde
informaciéon en el término
establecido.

Elabora el proyecto de
cumplimiento del
requerimiento mismo que se
sometera a consideracién del
Sindico Municipal.

¢ Existen observaciones? Si,
regresa al paso numero 8. No,
firma el cumplimiento del
requerimiento.

10

Notifica el cumplimiento ante
la Autoridad que realizd el
requerimiento.

Oficio v

Dependencia o unidad

No aplica administrativa que
genera la informacion

No aplica Direccién Juridica

Oficio recordatorio Direccion Juridica

No aplica Direccion Juridica
No aplica Sindicatura Municipal

No aplica Direccién Juridica

10
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requerimiento,

Notificado el cumplimiento al

se anexa al

11 . . No aplica Direccién Juridica
expediente respectivo para su
archivo
. . No aplica No aplica
12 Fin del procedimiento. P P
5. Diagrama de flujo
Solicitante Sindicatura Municipal Direccion Juridica Dependencia o
unidad
administrativa
3. Regisfra y analiza
1. Realiza el requerimiento para
requerimiento autoridad 2. Recibe reguerimiento determinar cual es la
judicial y/o »| judicial y/o administrativo > informacion

administrativa ante la
Sindicatura Municipal

y turna a la Direccion
Juridica.

9 ;Existen
observaciones

solicitada, quién
genera y término paral
su_cumplimiento.

4. Elabora solicitud de
informacion a la
dependencia unidad
administrativa que
genere esa informacion
para dar cumplimiento.
(Término de 4, 24
horas, 3 6 5 dias
hébiles).

5. ;¢Rinde la
informacién

Y

Sl

completa?

6. Analiza la informacién
para elaborar el proyecto
de cumplimiento al

requerimiento.

i

&. Elabora el
proyecto de

A

medificaciones

cumplimiento del
requerimiento y

7. Elabora un
oficio recordatorio

iRinde
informacién

con
apercibimiento.

somete a
consideracion del
Sindico
Municipal.

10. Notifica
| cumplimiento ante la

Se firma

| autoridad que realizd
el requerimiento.

11. Notificado el
cumplimiento al
reguerimiento, se
anexa al expediente
respectivo para su
archivo

Y

ompleta?

NO

Sedavistaala
Contraloria

efectos legales y
administrativos
correspondientes

Municipal para los

sl

v

12. FIN DEL
PROCEDIMIENTO

11
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6. Listado de formatos aplicables

Titulo Observaciones

No aplica No aplica

7. Presentacion de formatos aplicables
No aplica.

JEFATURA DE ASISTENCIA JURIDICA AL CIUDADANO

lll.c Asesoria juridica a los ciudadanos
1. Objetivo

Brindar orientacion y asistencia juridica gratuita y oportuna a los ciudadanos, con el propésito de
promover el acceso a la justicia, fortalecer la cultura legal y garantizar el respeto de los derechos
y obligaciones de la poblaciéon dentro del marco normativo vigente, mediante trato directo con

personal capacitado.

2. Fundamento legal
¢ Ley Organica Municipal.

¢ Reglamento Interior de Cabildo del Municipio de Atlixco, Puebla.

3. Tiempo promedio de gestion

1 dia habil.
4. Descripcién del procedimiento
No. Actividad Formato o Responsable
Documento
1 Solicita asesoria juridica. SOIICItUd,de Ciudadania
Asesoria
Jefatura de Asistencia
2 Recibe solicitud de asesoria juridica. SOIICItUd,de Ju.r|d|ca.JefatEJr'a de
Asesoria Asistencia Juridica al
Ciudadano
3 Entrevista al solicitante para conocer No aplica Jefatura de Asistencia
antecedentes y naturaleza del asunto. P Juridica al Ciudadano
Remite a Direccion DIF para realizar su . Jefatura de Asistencia
4 . . o No aplica . .
estudio socioeconémico. Juridica al Ciudadano
Elabora estudio socioeconémico para : Desarrollo Integral
5 . . No aplica .
brindar servicio. Familiar
Informa resultado de estudio . Desarrollo Integral
6 ) - . " No aplica .
socioecondmico para brindar servicio. Familiar

12
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¢ Se da seguimiento al asunto del
ciudadano? No aplica Jefatura de Asistencia
Si, continua en el paso 8. Juridica al Ciudadano
No, continua en el paso 9.
Solicita documentacién necesaria y se Jefatura de Asistencia
asigna a un Servidor Publico para llevar No aplica Juridica al Ciudadano
a cabo las acciones necesarias para
seguimiento.
Fin del procedimiento. No aplica No aplica
5. Diagrama de flujo
Ciudadania Jefatura de Asistencia Juridica Direccion DIF
2. RECIBE
1. SOLICI]’A > SOLICITUQ DE
ASESORIA ASESORIA
L JURIDICA J
3. ENTRI!:rVISTAAL N
SOLICITANTE PARA
CONOCER
ANTECEDENTES Y
NATURALEZA DEL
A ASUNTO v
¥ —_——,
4. REMITE A DIF 5.  ELABORA
PARAESTUDIO »> ESTUDIO
SOCIOECONOMICO SOCIOECONOMICO
6. INFORMA
- RESULTADC DE
ESTUDIO
SOCIOECONOMICO
PARA BERINDAR
\ SERVICIO /
/SI NO\
8. SE SOLICIT.P} 9 SE CAMALIZA A
DOCUMENTACION OTRA UNIDAD O
NECESARIAY SE DEPENDEMNCIA
ASIGNAUN CORRESPONDIENTE
'SERVIDDH
PUBLICO PARA
LLEVAR A CABO
LAS ACCIONES
MNECESARIAS PARA
SEGUIMIENTO.
10. FIN DEL
PROCEDIMIENTO

13
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6. Listado de formatos aplicables

Titulo

Observaciones

No aplica

No aplica

7. Presentacion de formatos aplicables

No aplica.

JEFATURA DE ASUNTOS LABORALES

lll.d Procedimiento ordinario para la firma de convenio por entrega de cheque

de finiquito a trabajadores
1. Objetivo

Formalizar y asegurar de manera formal las condiciones bajo las cuales se realiza el pago del
finiquito, con el propdsito de proteger a ambas partes al constituir una evidencia legal de que el
trabajador ha recibido lo que le corresponde de manera proporcional por el tiempo laborado con
el H. Ayuntamiento y que no existen reclamaciones pendientes relacionadas con el empleo;
evitando futuras reclamaciones y proporcionando una base legal para el cierre definitivo del
expediente del trabajador.

2. Fundamento legal

Ley Federal del Trabajo.

3. Tiempo de gestion

Inmediato.
4. Descripcion del procedimiento
F
No. Actividad ormato o Responsable
documento
Recepciona cheque mediante oficio . Jefatura de Asuntos
1 ., No aplica
por concepto de terminacién laboral. Laborales
Acude a oficinas de Sindicatura
2 Municipal con los respectivos No aplica Ciudadano/a
documentos para entrega del cheque.
Verifica que la constancia de no
adeudo describa la fecha correcta,
esté firmada y sellada por las areas . Jefatura de Asuntos
3 No aplica

correspondientes, a fin de asegurar
que no existan pendientes

administrativos.

Laborales

14
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Invita al ciudadano a realizar gestién
para la entrega de constancia
debidamente requisitada, en caso de
no contar con la constancia de no
adeudo debidamente firmada y la
identificacion oficial (INE), ya que no
procedera la entrega del cheque (pasa
a actividad 12).

Constancia de No
Adeudo e
Identificacion
Oficial (INE)

Jefatura de Asuntos
Laborales

Elabora convenio de entrega de
cheque finiquito por triplicado, en caso
de que si cuente con la constancia de
no adeudo debidamente requisitada e
INE, que detalle:

Fecha y hora en que se firma el
convenio, nombre completo del
trabajador, clave de elector, monto de
finiquito, numero de cheque, banco
que emite el cheque, la declaracion en
la que el ciudadano manifiesta su
aceptacion del monto acordado como
pago total por concepto de terminacion
laboral, asi como el nombre del sindico
municipal y de dos testigos.

Convenio de
entrega de cheque
finiquito

Jefatura de Asuntos
Laborales

Ordena documentos correspondientes
(convenio, copia del cheque, copia del
INE y constancia de no adeudo) del
ciudadano para su firma.

No aplica

Jefatura de Asuntos
Laborales

Escribe en el convenio con pufioy letra
la siguiente leyenda “Ratifico el
presente convenio en todas y cada una
de sus partes, a este debera anadir
nombre completo, fecha en que se
estd firmando el convenio, firma vy
huella de pulgar derecho”. Asi como en
la copia del cheque por triplicado con
el fin de formalizar su aceptacion de las
condiciones acordadas.

No aplica

Ciudadano/a

Escribe en la copia del cheque que
‘recibe cheque por la cantidad a
recibir, seguido del nombre completo,
fecha en que lo recibe, firma y huella”.

No aplica

Ciudadano/a
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Entrega el cheque al ciudadano.

Jefatura de Asuntos

9 No aplica
P Laborales
Recaba las firmas correspondientes en . Jefatura de Asuntos

10 ) No aplica
el convenio. Laborales
Remite dos copias del convenio
mediante oficio a los departamentos de

. ., . Jefatura de Asuntos

11 Recursos Humanos y Direccion de No aplica

. Laborales
Contabilidad para los  efectos
administrativos que correspondan.
Recibe oficio de remision de convenios
con el sello fechador de ambas areas,

12 y se archiva una copia del convenio en | Oficio de remisién Jefatura de Asuntos
el expediente correspondiente al mes, de convenios Laborales
para su consulta en caso de ser
necesario.

13 Fin del procedimiento. No aplica No aplica
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5. Diagrama de flujo

Jefatura de Asuntos Laborales

Ciudadano/a

1. Recepcion de
cheques mediante oficio |

2. El ciudadano debera
presentarse en las Oficinas de
Sindicatura con los respectivos

documentos para la entrega del chegue

Constancia de no
adeudo, INE

3. Werifica que la constancia
e no adeudo describa la fecha correcta
firmada y sellada por las dreas
correspondientes. A fin de no asegurar,
pendientes administrativos.

=l
4

5. Elabora convenio de
entrega de cheque de

finiquito

G. Ordenar documentos

Convenio, copia del

MO

4. Se invita al ciudadano
a realizar gestion para la

entrega de constancia
debidamente reguisitada

{ 12 FIM }

7. Escribe, firma vy
estampa huella pulgar en

cheque, copia del INE,
onstancia de no adeudo

8. El encargado hace la
entrega del cheque al =%

el convenio v copia
del chegue por
triplicado.

ciudadano

Il

9. Recaba las firmas
correspondientes en el
convenio

Il

10. Remite dos copias del
convenio por oficio a
Recursos Humanos y

Direccion de Contabilidad.

.

[11. Recibe el oficio de remision de convenios
con sello receptor de ambas areas vy se
archiva una copia del convenio en el
expediente correspondiente al mes para su
consulta.

12. FIM

6. Listado de formatos aplicables

Titulo

Observaciones

No aplica

No aplica

7. Presentacion d
No aplica.

e formatos aplicables
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JEFATURA DE ASUNTOS LABORALES
lll.e. Procedimiento Ordinario para contestacion de demanda

1. Objetivo
Responder a las alegaciones planteadas por el demandante, ya sea aceptando o rechazando los
hechos que se mencionan, buscando una defensa estructurada y argumentada frente a las
pretensiones del demandante y una resolucién favorable para el demandado, esto a través de la
estructuracion de la contestacion que se realice por parte de esta unidad administrativa basada
en la informacién que la Direccion de Recursos Humanos remita.

2. Fundamento legal
e Ley Federal del Trabajo.
e Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado.

3. Tiempo de gestién
5 a 10 dias segun con lo establecido en el acuerdo dictado por la autoridad competente.

4. Descripcion del procedimiento

Formato o

No. Actividad Responsable
documento

Recibe la demanda laboral y la turna a Sindicatura

1 Demanda . I
la Jefatura de Asuntos Laborales para Municipal/Auxiliar

) - . Laboral . .

que se dé el tramite correspondiente. Administrativo/a

2 Recibe la demanda y la registra en la , Jefatura de Asuntos

No aplica

correspondencia. Laborales
Revisa e identifica los puntos clave y
las pretensiones del demandante. Este
3 proceso incluye el analisis de los N . Jefatura de Asuntos
o aplica
hechos, las pruebas presentadas y las Laborales
solicitudes  formuladas  por el
trabajador que ha iniciado el proceso.
Elabora un oficio en el que se solicita a
Recursos Humanos copias certificadas
del expediente laboral del trabajador, No aplica
asi como la informacién relevante
relacionada con el mismo.
Recursos Humanos remite la
5 informacion solicitada a traveés de oficio Jefatura de Asuntos

Jefatura de Asuntos
Laborales

y envia copias certificadas del No aplica Laborales
expediente correspondiente.

6 Redacta la contestacion de Ia No aplica Jefatura de Asuntos
demanda. Laborales
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La respuesta debera estar
debidamente estructurada y abordar
de manera puntual cada una de las
alegaciones planteadas por el
trabajador con base en la informacion
remitida por la Direccion de Recursos
Humanos.

Turna la contestacién de la demanda
para su revision con el Sindico
Municipal.

¢ Existen observaciones?

Si, continua en el paso 8.

No, continua en el paso 9.

No aplica

Jefatura de Asuntos
Laborales

Turna la contestacion de demanda
para firma del Sindico.

No aplica

Jefatura de Asuntos
Laborales

Adiciona los anexos mencionados en
el apartado de pruebas en la demanda,
o cualquier otro documento que apoye
la defensa de la empresa o que sea
necesario para desvirtuar los hechos
alegados por el demandante.

No aplica

Jefatura de Asuntos
Laborales

10

Adiciona los anexos mencionados en
el apartado de pruebas en la demanda,
o cualquier otro documento que apoye
la defensa de la empresa o que sea
necesario para desvirtuar los hechos
alegados por el demandante.

No aplica

Jefatura de Asuntos
Laborales

11

Integra la contestacion de demanda y
la presenta en tiempo y forma ante el
Tribunal de Arbitraje o Autoridad
competente encargada de resolver el
conflicto, conforme al plazo
establecido.

No aplica

Jefatura de Asuntos
Laborales

12

Archiva la contestacion de demanda
una vez presentada para su
seguimiento.

No aplica

Jefatura de Asuntos
Laborales

13

Fin del procedimiento.

No aplica

No aplica
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5. Diagrama de flujo

Sindicatura Municipal/Auxiliar
administrativo/a

Jefatura de Asuntos Laborales

1. Recibe la demanda
laboral y la furna a la

2. Recibe la demanda y la registra
en |la correspondencia.

¥

Jefatura de Asuntos
Laborales para tramite

l

presentadas vy las solicitudes formuladas por el

3. Revisa e identifica los puntos clave y
pretensiones del demandante. Este proceso
incluira el analisis de los hechos, las pruebas

trabajador que ha iniciado el proceso.

l

4. Elabora oficic solicitando informacion a Recursos
Humanos copias certificadas del expediente laboral

del trabajador asi como informacion relevante
relacionada con el demandanie.

l

5. Recibe informacion solicitada mediante oficio.
remitido por la direccion de recursos humanos.

)

6. Redacta la contestacion de la demanda.

7. Tuma la contestacion de

( la demanda para su
rs:rision con el Sindico Municial

i Existen observaciones?

NO

rSI

8. Adicionan a la
demanda laboral.

9. Turna la contestacion de
demanda para firma del
Sindico Muncipal.

10. Adicionar anexos
mencionados en el
apartado de pruebas en la
demanda.

11. Integra Ia contestacion de
demanda, y la presenta en
tiempo y forma, ante Tribunal
de Arbitraje o Autoridad
Competente.

h 4

12. Archivar la contestacion
de demanda una vez
presentada para
seguimiento de la presente

13. Fin.
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6. Listado de formatos aplicables

Titulo Observaciones

No aplica No aplica

7. Presentacion de formatos aplicables
No aplica

DIRECCION DE LO CONTENCIOSO Y REGULARIZACION DE
ASENTAMIENTOS

lll.f Sustanciacion del Recurso de Inconformidad

1. Objetivo
Resolver los Recursos de Inconformidad que se promueven ante la Sindicatura Municipal, para
impugnar actos y acuerdos del/de la Presidente/a Municipal, Presidentes/as de las Juntas
Auxiliares, del Ayuntamiento, de las Unidades Administrativas Municipales y de las Juntas
Auxiliares, todo lo anterior de conformidad con los informes que rindan las autoridades
responsables, asi como las pruebas que los recurrentes ofrezcan dentro del procedimiento.

2. Fundamento legal
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Cadigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano de Puebla.
e Ley Organica Municipal.

3. Tiempo promedio de gestion
90 dias naturales.

4. Descripcion del procedimiento

F
No. Actividad ormato o Responsable
Documento

Recibe escrito del ciudadano/a presentado
1 | ante la Sindicatura Municipal y/o ante la No aplica Auxiliar Administrativo/a
Autoridad sefialada como responsable.

Registra en control de correspondencia el
escrito por parte del/la inconforme y/o la
Autoridad sefialada como responsable, asi
como del informe de la misma, para
integracion del expediente del
procedimiento.

No aplica Auxiliar Administrativo/a
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¢Ellla ciudadano/a presenta escrito ante la
Sindicatura Municipal?
Si, solicita a la autoridad sefialada como

3 . . o Oficio Auxiliar Administrativo/a
responsable emita su informe en un término
de tres dias.
No, continda paso cuatro.
¢ El escrito que remite la autoridad sefialada
como responsable viene acomparfado del
4 | informe? No aplica Auxiliar Administrativo/a
Si, continuia paso cinco.
No, continua paso tres.
¢,El escrito inicial del Recurso de
Inconformidad cumple con los requisitos de Director/a de lo
ley? Contencioso y
5 ; . L - Acuerdo o
Si, se emite acuerdo de admision y se sefiala ! Regularizacion de
fecha para celebracion de audiencia de ley. Asentamientos
No, se emite acuerdo de prevencion.
. Se dl.O’ cumplimiento el acuerdo de Director/a de o
prevencion? Contencioso
6 | Si, continua paso cinco. Acuerdo o, y
. Regularizacion de
No, se tiene por no presentado el recurso de .
) : Asentamientos
inconformidad.
En caso de existir tercero/a perjudicado/a,
en el mismo acuerdo de admisidn se corre
7 |traslado para que de contestacién a los Oficio Auxiliar Administrativo/a
agravios formulados por el/la inconforme en
un término de cinco dias.
Celebra la audiencia de ley, en la que se Director/a de lo
8 admiten y desahogan las pruebas ofrecidas Acuerdo Contencioso y
por las partes, se reciben alegatos y se Regularizacion de
ordena turnar los autos para resolver. Asentamientos
Emite el proyecto de resolucién definitiva .
, - o Director/a de lo
dentro de los 15 dias habiles siguientes a la .
. o Contencioso y
9 | celebracion de la audiencia y aprobado por Acuerdo o
. - e Regularizacion de
el Sindico Municipal se ordena notificar a las .
Asentamientos
partes.
Requiere a la autoridad responsable para
10 | que dé cumplimiento a la resolucién emitida Oficio Auxiliar Administrativo/a
por la Sindicatura Municipal.
Recibe, analiza y elabora acuerdo mediante Director/a de lo
11 Acuerdo

el cual se tiene por cumplida la resolucién.

Contencioso y
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Regularizacion de
Asentamientos

Remite al archivo de la Sindicatura Municipal

Director/a de lo
Contencioso y

12 para su resguardo. No aplica Regularizacion de
Asentamientos
13 | Fin del procedimiento. No aplica No aplica

5. Diagrama de flujo

RECURSO DE INCONFORMIDAD

Director/a de lo Contecioso y Regularizacion de
Asentamientos.

Auxi

liar administrativo

Inicio del
procedimiento

1. Recibe escrito del ciudadanc/s
presentado ante la Sindicsturg

Municipal yio anie I=
Autoridad sefialada comao)
responsable.

h
2. Registra en control de|

correspondencia el escrito por parte|
delfla inconforme yio k= Autoridad|
sefialada como responsable, asi
como del informe de |a misma, paral

procedimiento.

integracidn  del

expediente  del

onfinga
paso M

Continda

paso tres.

‘escrito que remits
autoridad sefalada

gcompaniado de
informe?

3. obicita a2 I4
autoridsd  ssfialadd
.
responzable emita =
informe en un
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RECURSO DE INCONFORMIDAD

Director/a de lo Contencioso v Reguarizacion de
Asentamientos.

Auxiliar administrativo

¢ El escrito inicial del

5. Sa emite
acuerdo de
admisidn ¥y s

7. En caso de existir tercerol
perjudicado’a, en el mismo
» |cusrdo de admisidn se core|

sefiala fecha para
celebracidn d
audiencis de ley,

5. Se emite
acuerdo de

prevencicn.

6. ;Se dio
cumplimienio el
acuerdo de
prevencien?

Continda

Si—» ) T
paso cinco.

NO

G. Se fieme por no
presentado el recursg
de inconformidad.

2. Celebra la audiencia de
l=y. en |la gue se admiten
desahogan las prusbas

5

traslado para que ded
contestacidn a los agravios|

formulados por ells

inconforme en un t&rmino de

cinco dias. ~
Oficio

ofrecidas por las partes %
se reciben alegatos y se
ordena tumar los autos

para resolver.
Acuerdo
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RECURSO DE INCONFORMIDAD

Directoria de lo Contecioso

Auxiliar Administrativo

2. Emite = proyecto d= resolucion|
definitiva dentro de los 15 dias

abiles siguienies a la celebracion

10. Requiere = la autorid
p|responsable para que d =

de la sudiencia y aprobado por =l
IS indico Municipal se ordena notificar]

cumplimiento a la resolucics
emitida por la Sindicstur

RMunicipal.

Oficio

11. Recibe. analiza |

elabora acuerdo)

mediante el cual se€
tiene por cumplida 3|
recolucinn Acuerdo

r

12. Remite al archivo
de  la  Sindicatura)
Municipal para su
resguardo.

13. Fin del
procedimiento.

6. Listado de formatos aplicables

Titulo Observaciones

No aplica No aplica

7. Presentacion de formatos aplicables
No aplica.

lll.g Expropiacion de Predios

1. Objetivo
Realizar el procedimiento legal aplicable para la adjudicacion de bienes que busque el beneficio
o desarrollo de la sociedad atlixquense; con base al analisis de la utilidad publica, en coordinacién
con las dependencias que resulten involucradas, aplicando los respectivos lineamientos conforme
a sus atribuciones.
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2. Fundamento legal

o Ley de Expropiacion para el Estado de Puebla.
e Reglamento Urbano Ambiental del Municipio de Atlixco, Puebla.

3. Tiempo promedio de gestion

Muchos de los documentos dependen del tiempo de respuesta de las Dependencias del
Ayuntamiento y, considerando que se debe realizar un proceso con coordinacion con alguna
Dependencia del Gobierno del Estado de Puebla, el tiempo puede variar.

4. Descripcion del procedimiento

No. Actividad Formato o Responsable
documento
Coadyuva a identificar la ., - - -
1 utilidad publica, Opinion/oficio Sindico Municipal
Verifica si el predio en r_nenc.:lon . Jefale de Patrimonio
2 cuenta con propietario/a No aplica .
Municipal
poseedor.
Solicita informacién a la - ..
3 Jefatura de Catastro Municipal. Oficio Auxiliar
Recibe contestacion de la | Ubicacién satelital .
4 . ) Auxiliar
Jefatura de Catastro Municipal. (imagen)
Verifica si  existe alguna . Jefa/e de Patrimonio
5 D, P No aplica .
restriccion legal o topogréafica. Municipal
Establece contacto con el/la - Jefa/e de Patrimonio
6 . Oficio .
poseedor/a o propietario/a. Municipal
7 Realiza audiencia. Acuerdo Sindico Municipal
SoI|C|ta’ , Iev'anta'n’wlento - Jefe/a de Patrimonio
8 topografico a la Direccion de Oficio Municioal
Obras Publicas. P
9 Rembe’ ' levantamiento No aplica Auxiliar
topografico.
10 Identifica afectaciones No aplica Auxiliar
resultantes.
Solicita constancia de
se’gregacm_)rT, allnegmler_lfo y - Jefe/a de Patrimonio
11 numero oficial a la Direccion de Oficio Municioal
Desarrollo Urbano, Ecologia y P
Movilidad.
Recibe constancia de
12 segregacion, de alineamiento y No aplica Auxiliar
numero oficial.
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Solicita dictamen de riesgo a la

Jefe/a de Patrimonio

13 Direccién de Proteccion Civil. oficio Municipal
14 Recibe dictamen de riesgo. chtgmen de Auxiliar
riesgo

15 Solicita el avaluo catastral a la Oficio Jefe/a de Patrimonio
Jefatura de Catastro Municipal. Municipal

16 Recibe avalué catastral. No aplica Auxiliar

17 Solicita la constancia de no Oficio Jefe/a de Patrimonio
adeudo de SOAPAMA. Municipal

18 Recibe constancia de no No aplica Auxiliar
adeudo.

19 Solicita el analisis del Ficha técnica Jefe/a de Patrimonio
Honorable Cabildo Municipal. Municipal

20 Recibe Acta de Cabildo. No aplica Auxiliar
Analiza Acta de Cabildo para - Jefe/a de Patrimonio

21 ) Oficio .
redactar edictos. Municipal

22 Ratifica la utilidad publica. Oficio Sindico Municipal
Solicita publicacién de edictos . .

23 |en el Periodico Oficial del Oficio Jefe/a de Patrimonio

Municipal

Estado.
Inicia proceso para
indemnizacion con base en el - Jefe/a de Patrimonio

24 , . Oficio .
avaluo que emite la Jefatura de Municipal
Catastro Municipal.
Solicita a Tesoreria Municipal

25 el recurso para la Oficio Auxiliar
indemnizacion.
Establece comunicaciéon con - Jefe/a de Patrimonio

26 . . Oficio .
propietario/a. Municipal
Solicita inscripcion al Registro _ o

27| publico de la Propiedad. Oficio Auxiliar
Recibe inscripcion del predio y
registra en el archivo interno de , o

28 la Jefatura de Patrimonio No aplica Auxiliar
Municipal.

29 Fin del procedimiento. No aplica No aplica
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5. Diagrama de flujo

EXPROPIACION DE PREDIOS

Sindico Municipal

Jefale de Patrimonio Municipal

Auxiliar

1. Coadyuva a
identifica la utilidad

Z_ Verifica si el predio
en mencion cuenta

publica. [ Opinion

fofici

3. Solicita informacion
a Jefatura de Catastro

Y

con propietario o

oosedor

5. Werifica si existe

Municipal. @
Oficio

w
4. FHecibe
contestacién de

ICacIom

alguna restriccion legal-€
o topografica.

h

6. Establece contacio

7. Realiza audicencia. | g

Acuerdo

con el poosedor/a o
ropietario/a.
prop I_Oﬁcio

&_ Solicita levantamiento

satelital

Jefatura de Catastro
Municipal

{ima

9. Recibe
levantamiento

Y

Y

topografico a la Direccion
de Obra Puablica. |—Oﬁcio

11. Solicita segregacion,
@lineamiento vy numero

topografico.

v

10. Identifica
afectaciones

oficial a la Direccion de|+
Desanollo Lirba

cologiz v Moviidad Oficio

resultantes.

12. Recibe constancia
de segregacion v

13, Solicita
dictamen de riesgo|

wTOrmato de
alineamiento y ndmero
oficial

. . -
la la Direccion de

Proteccion Civil [
Oficio
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EXPROPIACION DE PREDIOS

Sindico Municipal

Jefa/e de Patrimonio Municipal

Auxiliar

15. Solicita avalio
catastral a la Jefatura|

A

14. Recibe dictamen

de Catastro

Municipal. I\fﬁg\l

de riesgo.

«| 16. Recibe avalio

17. Solicita el no

catastral.

adeudo de i

S0APAM
Oficio

18. Recibe

19. Solicita e anadlisis

constancia de no
deudo.

h J

del Honorable -

Cabildo I'n.'1uni<f'|1'gIE ]

tecnj

20. Recibe Acta de
Cabildo.
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EXPROPIACION DE PREDIOS

Sindicatura Municipal

Jefatura de Patrimonio Municipal Auxiliar

22 Ratifica la utilidad <

B

21. Analiza Acta de

publica.

del Estado.

Oficio

23 Solicita la
S |publicacion de edictos
“len el Perigdico Oficial

24 Inicia proceso

indemnizacion con base en e
avalio que emite la Jefaiura

de Catastro Municipal. I\v/jm

25. Solicita &
ITesoreria Municipa
“lel recurso para la
indeminzacion.

de

Oficio

26. Establece
Comunicacion con el €

propietariofa. Oficio

27. Solicita inscripcion

al Registro Publico de

la Prupiedad.l—
Oﬁcio(formalol

h
28. Recibe inscripcion
del predio y registra
en el archivo interno
de la Jefatura de
FPatrimonio.

Y

29. Fin del
procedimiento.
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6. Listado de formatos aplicables

Titulo Observaciones

No aplica No aplica

7. Presentacién de formatos aplicables
No aplica.

lll.h Reconocimiento de vialidades

1. Objetivo
Legalizar caminos o brechas que brindan acceso a los predios que se encuentran dentro del
territorio municipal de Atlixco, a través del cumplimiento de la normativa aplicable, la cual enmarca
las caracteristicas de los predios susceptibles de ser reconocidos, con la finalidad de dar certeza
juridica a la ciudadania que se beneficia de forma directa del reconocimiento de dichos accesos,
asi como a la poblacién en general.

2. Fundamento legal
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
e Ley Organica Municipal para el Estado de Puebla.
e Reglamento Urbano Ambiental del Municipio de Atlixco.
e Actualizacién del Programa Municipal de Desarrollo Urbano Sustentable del Municipio de
Atlixco, Puebla.

3. Tiempo promedio de gestion
No se determina un tiempo exacto, toda vez que las opiniones técnicas y factibilidades dependen
de la respuesta de las dependencias responsables de emitirlas; asimismo, en caso de que se
requiera el procedimiento de donacion a Titulo Gratuito en Favor del Ayuntamiento, este depende
del proceso que lleve la Notaria Publica y el Instituto Registral y Catastral del Estado de Puebla.

4. Descripcion del procedimiento

No. Actividad FEEDC Responsable
Documento

Recibe escrito de solicitud de Director/a de lo
reconocimiento de validades, lo . Contencioso y

1 . : . No aplica o
analiza y asigna para la revision Regularizacion de
correspondiente. Asentamientos

2 Revisa las escrituras de los vecinos No aplica Director/a de lo
colindantes de la(s) vialidad(es) para P Contencioso y
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realizar el procedimiento Regularizacion de

correspondiente.

Asentamientos

Solicita a Jefatura de Catastro, un
informe en el cual se indique si la(s)
vialidad(es) se encuentran

Auxiliar

3 constituidas dentro de propiedad Oficio administrativo/a
privada o donde dicha vialidad no
afecta propiedades privadas.
¢Las vialidades estan constituidas .
. . Director/a de lo
dentro de propiedad privada? .
, _ . Contencioso y
4 Si, estas deben pasar a dominio No aplica o
- ) . - Regularizacion de
publico mediante escritura publica. .
o . Asentamientos
No, continua en el paso seis.
Coadyuva en el procedimiento ante Director/a de lo
5 una Notaria Publica para la donacién No aplica Contencioso y
a Titulo Gratuito en favor del H. P Regularizacion de
Ayuntamiento. Asentamientos
¢La(s) IV|aI|dad(es) se _e.ncuc’ent.ran Director/a de o
protocolizadas como dominio publico, .
. . o . Contencioso y
6 mediante escritura publica? No aplica o,
, o . Regularizacion de
Si, continua paso siete. .
) Asentamientos
No, regresa a paso cinco.
Integra el expediente técnico
7 administrativo  para  iniciar el No aplica Auxiliar
procedimiento de reconocimiento de P administrativo/a
la(s) vialidad(es).
Solicita a la Direccién de Obras
8 Publicas el levantamiento topogréfico Oficio Auxiliar
de la(s) Vvialidad(es) para su administrativo/a
precision.
Solicita a la Jefatura de Movilidad y
Planeacion Urbana adscrita a la
Direccion de Desarrollo Urbano, .
, o . - Auxiliar
9 Ecologia y Movilidad que emita el Oficio administrativo/a
Dictamen de Factibilidad Vial;
indicando la nomenclatura que
debera/n llevar la(s) vialidad(es).
Solicita a la Direccion de Transito y Auxiliar
Vialidad que emita la opinién técnica - administrativo/a
10 Oficio

para el reconocimiento de la(s)
vialidad(es).
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Solicita a la Direccion de Proteccion Auxiliar
11 | Civil que emita el dictamen de no Oficio administrativo/a

encontrarse en zona de riesgo.

Envia el expediente  técnico- Director/a de lo

administrativo a la Regiduria de Expediente .
- . Contencioso y
12 | Desarrollo Urbano, Obras y Servicios técnico- .
o L .. . Regularizacion de
Publicos, para su aprobacién ante el administrativo .
. Asentamientos
H. Cabildo.
13 | Fin del procedimiento. No aplica No aplica

5. Diagrama de flujo

RECONOCIMIENTO DE VIALIDADES

Directorfa de lo Contencioso y Regularizacion

de Asentamientos. Axiliar Admministrativo

Inicic de procedimiento.

1. Recibe escrito de solicitud
de reconccimiento de
validades, analiza y asigna
para la revisién
cormespondiente.

h

2. Revisa las escrituras de los . Solicita a Jefatura de Caiasiro)]
wecinos colindantes  de  lais) un informe en el cual se indigue si
wizlidad(es) para realizar el ®lais) wvialidad{es) se encuentran|
[procedimisnto correspondients. constituidas deniro de propiedad|

privada o donde dicha wialidad nof

afecta propiedades privadas ~
Oiicio

3¢; Las vislidades esis
constituidas dentro
He propiedad privads®

ST
L 4.  Estas deben|
4. Continda paso pasar = dominio)
seis. piblice  mediante|

escritura piplica

6
5. Coadyuva en =

procedimiento  ante  una

Motaria Pdblica  para |34>®
donacidn a Tiule Gratuito en|
favor del H. Ayuntamiento.
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RECONOCIMIENTO DE VIALIDADES

Director/a de lo Contencioso y Regularizacion
de Asentamientos.

Auxiliar Administrativo/a

B ;La(s) vialidad{es)
encuentren protocolizadas si

como dominio publico,
mmgdiante eseritura pdbligh?

MO

w

Continda paso
cinco.

7. Integra =l expedients
técnico  administrativo  para)
imiciar el procedimiento de
reconocimiento de 1a{s)

wialidad(es).

Continua paso
siete

3 Solicita a la Direccion de

CObras Publicas el levantamiento
topografice de lka(s) wialidad(es)

para su precision. DﬁCID

b

. SBolicita a la Jefatura de Movilidad y
laneacion Urbana adscrita a |a
wreccion  de Desamolle Urbano,
cologia y Movilidad que emita el
ictamen de Factibilidad Wial;

ndicando l= nomenciatura que
eberain llevar lafs) wialidad(es). .
oficio
r

10. Solicita a la Direccidn

de Transito y Vialidad gqus

emita la opinidn  tScnica

para = reconocimiento de

lais) vialidad{es}. oficio

v

11. Solicita a Ia|

12. Enwia el expedients técnico-
administrative = la Regiduria del

Dlireccitin de
Froteccign Civil que

Desarrollc Urbano, Obras )
Servicios Publicos, para  sul
aprobacion ante el H. Cabilda.

13. Fin del

procedimisnio.

A

emita el dictamen de

reo enconirarse
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6. Listado de formatos aplicables

Titulo Observaciones

No aplica No aplica

7. Presentacion de formatos aplicables
No aplica.

JUZGADO CivicO
lil.i Procedimiento ordinario para la imparticion de Justicia Municipal
1. Objetivo

Sancionar las acciones u omisiones consistentes en infracciones o faltas administrativas que se
encuentran contempladas en los articulos 38, 39, 40, 41, 42, 43, 44, 45, 46 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.

2. Fundamento legal
e Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley Organica Municipal del Estado de Puebla.
e Bando de Policia, Gobierno, Justicia Civica y Cultura de la Legalidad del Municipio de
Atlixco, Puebla.

3. Tiempo promedio de gestion

Un dia.
4. Descripcion del procedimiento
No. Actividad Formato o Responsable
documento
fSorprende en flagranglglal probable . Policia de Seguridad
1 infractor en la comisién de una No aplica .
o . Ciudadana
aparente falta administrativa.
Remision
Remite al probable infractor al juzgado Dictamen
2 civico con la remision del dictamen Toxicolégico Policia de Seguridad
clinico/toxicoldgico, copia informe | Informe policia Ciudadana
policial homologado (IPH). Homologado
(IPH)
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Remision
Recibe al probable infractor con la Dictamen
remision de dictamen Toxicologico L
L R : . ., Juzgado Civico
clinico/toxicologico y copia del informe | Informe policia
policial homologado (IPH). Homologado
(IPH)

¢lInfractor es de origen Extranjero? Si,
Juzgado Civico avisa a autoridades
consulares; asisten autoridades No aplica
consulares continia paso 27. No,
contintia paso 8.

Juzgado Civico

¢ Elinfractor es menor de edad? Si, es
menor de 12 anos, se localizara a un
familiar y se exhortara acudir a
rehabilitacibn y asistencia social,
continua paso 32; tiene mas de 12 y
menos de 18 afios cumplidos,
continua en el paso 6. No, continda en
el paso 8.

No aplica

Juzgado Civico

Hace saber los derechos que le
asisten, se realizaran las gestiones
necesarias para citar a quien ejerza la
custodia o tutela legal, debiendo
permanecer en la seccion de No aplica
adolescentes hasta por 2 horas con
prérroga de 4 horas, hasta en tanto
asista la persona responsable de su
tutela.

Juzgado Civico

¢ Tutor asiste y defiende? Si, continua
en paso 8. No, Juzgado Civico
nombrara un representante de No aplica
asistencia municipal para que lo asita
y defienda y contintia en paso 8.

Tutor

Informa al probable infractor la falta o

faltas administrativas que motivaron Acta de
su remisién y le hace saber sus audiencia
derechos.

Juzgado Civico

¢Infractor ejerce su derecho de
llamada para asistencia? Si, continta
en el paso 10. No, continla en paso
11.

No aplica

Infractor
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10

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

No aplica

Juzgado Civico

11

Asigna defensor de oficio al infractor si
no cuenta con uno.

No aplica

Juzgado Civico

12

Expone al presunto infractor de
manera concreta los hechos
contenidos en el Informe Policial
Homologado (IPH).

No aplica

Juzgado Civico

13

Otorga el uso de la palabra al probable
infractor o a su defensor, para
formular las manifestaciones
convenientes.

No aplica

Juzgado Civico

14

Captura el acta de audiencia
recabando datos generales del
probable infractor, asi como de quien
lo asiste y acompafia: nombre, edad,
domicilio.

Acta de
audiencia

Juzgado Civico

15

Da fe de pertenencias, quedando a
disposicién del personal.

No aplica

Juzgado Civico

16

¢El infractor es responsable? Si,
continua en pasos 17 y 18. No, falta
administrativa se declara
improcedente y continua en actividad
27.

No aplica

Infractor

17

Sanciona con amonestacion publica o
privada y lo exhorta a no reincidir en la
comision de esa falta u otra y continua
en actividad 26.

No aplica

Juzgado Civico

18

¢Infractor decide pagar multa? Si,
continua en la actividad numero 24.
No, continta en paso 19.

No aplica

Infractor
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Hace saber al infractor la sancién
administrativa, ¢ Infractor decide pagar . .
19 multa? Si, continua en la actividad No aplica Juzgado Civico
numero 25. No, continta en paso 20.
20 Informa al llnfractor las horas que No aplica Juzgado Civico
permanecera arrestado.
Verifica el estado fisico del infractor, a
21 | través de dictamen emitido por médico No aplica Juzgado Civico
de guardia.
29 Ingre§a al Infractor al area de No aplica Juzgado Civico
seguridad
¢lInfractor solicita la conmutacién? Si,
23 | continua en paso 25. No, continua en No aplica Infractor
paso 24
Permanece en area de seguridad
24 | hasta compurgar sus horas de arresto No aplica Infractor
y continda en actividad 26.
25 | Paga la multa en efectivo. No aplica Infractor
Expide el recibo correspondiente de la
26 multa fentregandole al infractor original Re.C|.bo Juzgado Civico
del mismo y quedando a resguardo provisional
dos copias.
Sella actuaciones y firman acta de
. . . Acta de L.
27 | audiencia los que intervienen . Juzgado Civico
L Audiencia
(Juzgado Civico, Infractor).
28 | Elabora Notificacion de Sancion. Not|f|cac'|f)n de Juzgado Civico
sancion
29 ?Srdena su libertad, regresando a paso No aplica Juzgado Civico
30 | Procede a retirarse. No aplica Infractor
Entrega en Sindicatura Municipal el
31 | informe diario de actividades y objetos No aplica Juzgado Civico
decomisados (en caso de existir).
32 | Fin del procedimiento. No aplica No aplica
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5. Diagrama de flujo

Seguridad Ciudadana

Juzgado Civico

Infractor

Tutor

Sorprende en flagrancia al
probable infractor en la
comision de una aparents
falta administrativa

h 4

Remite al probable infractor
al Juzgado Civice con |3
remisidn, dictamen
clinicoftoxicalogico, copia del
informe policial homaologado
(IPH)

FRemision
Dictamen
clinicoftoxocol

Informe Policial
Homologada

Recibe a| probable infractor con la remisidn,
»| dictamen clinicoftoxicolégico y copia del
informe policial homologado (IPH)

Asisten
Autoridades
migratorias
Avisa Autoridades
migratorias para

N

asistencis

SI-\\

glInfractor es de

v

¢ Infractor es meno
de edad?

NO

S localizara a un familiar v

Remisidn

Dictamen
clinico/toxocologi
Informe Policial
Homologado

Menos de 12 afios e
se exhaortard acudir a
rehabilitacion y
asistencia social

Mas de 12 y menos
de 18 afios cumplidos|

v

rigen Extranjero;

NO

Y

iAsiste y

Hara
asiste:
lzs g

la falta o faltas
administrativas que
mativaron su remision y b
hace saber sus derechos

Infiorma al probable infractor

citar a quien ejerza la custodia o
tutela legal, debiendo
permanecer hasia por 2 horas
con promoga de 4 horas, hasta
gue 3sisis persona responsable

saber los derechos que e
n al infractor, se realizaran
estiones necesarias para

de tutels

defiende?

NO
h

Juzgado Civieo
nombra un
representante para
que lo asista y
defiends

r

Acta de

Audiencia

o " ¢ Ejerce su derecho

Suspende el procedimiento
y facilita los medios para
que infractor se comunigue
con |2 persona que lo asista
{llamada telefonica)

de llamada para
hasistencia?,

.
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Seguridad Ciudadana

Juzgado Civico

Infractor

Tutor

A

Expone al presunto infractor
de manera concreta los
hechos acontecidos an e
informe Policial Homologado
(IPH)

!

Ctorga el uso de la palabra
al probabie infractor o a su
defensor, para formular las.

manifestacioneas
convenientes.

Captura = acta de audiencia
recabando datos generales
del probable infractor asi
como de quien lo asiste y

acompafia: nombre, eds

Da Fe de pertenencias del

Infractor quedando =
dispesicién del personal

Falta sdministrativ;

=e declara

amonestaciin piblkca o
privada y lo exhorta a no
Azincidir en la comi

Sanciona con

MO

idn de
ess falta u otra

Informa al infractor ka

horas que permanecers
arrestado

!

Werifica el estado fisico
del infractor a través de
dictamen emitido por
médico de guardia

4

Ingresa a al Infractor al

Expide e recibo
correspondients de ka
multa entregandole al

infractor original del
mismo v quedando a en

Faga multa en

resguardo dos copias.

Recoo

area de seguridad

Sella actuaciones y firman
acta de audiencia los que

efectiva

& Solicita la
onmutacidnz,

NO

Permansce en
Srea de

Ordena libertad del
Infractor

¥

Entregs en Sindicatura
PMunicipal &l informe diario
de actividades y objetos
decomisados (en caso de
existir)

Fin del

seguridad hasta
compurgar sus
horas de arresto

Imfractor procede a
retirarse

rocedimient
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6. Listado de formatos aplicables

Titulo Observaciones

Recibo provisional Se integran en el archivo general del Juzgado.

7. Presentacion de formatos aplicables

Recibo provisional

" Recibo Provisional
de Tesoreria

| & e

Juzgado Calificador ler. Turno

0320

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

CRECRCRE R RE RS RE NERCNC RGN NS RN RE SR

lil.j Procedimiento de queja

1. Objetivo
Sancionar las acciones u omisiones que se encuentran contempladas en el 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.

2. Fundamento legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley Organica Municipal del Estado de Puebla.

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

3. Tiempo de gestion
Sujeto a la actividad del Centro de Mediacion.
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4. Descripcion del procedimiento

No.

Actividad

Formato o documento

Responsable

Presentan queja ante el
Juzgado Civico, por escrito
o de forma verbal.

Escrito de queja (en algunos
casos)

Particulares/servidores
publicos

Verifica si la queja contiene
elementos suficientes para
su procedencia.

Si, continda en paso 4.

No, continta en paso 3.

No aplica

Jueza o Juez/
Juzgado Civico

Desecha definitivamente la
queja, ya que no cuenta con
elementos suficientes que
denoten la posible comisién
de una infraccion o falta
administrativa y termina el
procedimiento.

No aplica

Jueza o Juez/
Juzgado Civico

Estima procedente la queja,
notifica inmediatamente a
particular o servidor publico
(quejoso) y al probable
infractor para acudir
audiencia.

No aplica

Jueza o Juez/
Juzgado Civico

Si  los particulares o
servidor publico (quejoso)
no acude a audiencia sin
causa justificada, se
sancionara, y continua en
paso 25.

No aplica

Particulares/Servidor
Publico

Presunto Infractor no acude
a audiencia, Juzgado
Civico librara orden de
presentaciéon en su contra
sin exceder de un plazo de
48 horas.

No aplica

Jueza o Juez/
Juzgado Civico

Gira la orden de
presentacion  turnandola
para ser ejecutada sin
demora por los policias de
Seguridad Ciudadana para

Orden de presentacion

Jueza o Juez/
Juzgado Civico
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lograr la comparecencia
ante el Juzgado Civico del
probable infractor a la
brevedad posible.

Verifica las condiciones
para la celebracién de la
audiencia y que las
personas ausentes hayan
sido citadas legalmente.

No aplica

Jueza o Juez/
Juzgado Civico

Invita a las partes a resolver
su conflicto por medio de un
mecanismo alternativo de
solucion de controversias.

No aplica

Jueza o Juez/
Juzgado Civico

10

¢ Las partes aceptan acudir
a mecanismo alternativo de
solucién de controversias?
Si, continua en paso 11. No,
Continua en paso 12

No aplica

Jueza o Juez/
Juzgado Civico

11

La Jueza o Juez Civico
notificara de forma
inmediata al Centro
Municipal de Mediacion. El
cual iniciara su
Procedimiento de
Mediacion

No aplica

Jueza o Juez/
Juzgado Civico

12

Presenta los hechos de la
queja, la cual podra ser
ampliada por el particular o
servidor publico (quejoso) y
otorgara el uso de |la
palabra al probable
infractor o a su defensor,
para realizar
manifestaciones y ofrecer
pruebas

Acta de audiencia

Jueza o Juez/
Juzgado Civico

13

La Jueza o Juez Civico
recibe y admite pruebas.

Acta de audiencia

Jueza o Juez/
Juzgado Civico

14

La Jueza o Juez Civico da
el uso de la voz al particular
o servidor publico (quejoso)
y al probable infractor en

Acta de audiencia

Jueza o Juez/
Juzgado Civico
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caso de que quisieren
agregar algo.

La Jueza o Juez Civico
resuelve en la misma

audiencia sobre la Jueza o Juez/
15 | responsabilidad del Acta de audiencia .
. . Juzgado Civico
probable infractor, y segun
el caso, establece Ila
sancion.
¢Presunto  Infractor es
responsable? Si, continta
16 | €N paso 17 y 18. No, falta No aplica Jueza o Juez/
administrativa se declara Juzgado Civico
improcedente y continua en
actividad 20.
Juzgado Civico sanciona
con: Amonestacion publica
17 o] .pri\./a.da y lo exho.rtg’ ano Acta de audiencia Jueza o Jl:Ie.Z/
reincidir en la comision de Juzgado Civico
esa falta u otra y continta
en actividad 20.
¢Infractor decide pagar
18 :Cl:::/?;ad&’nS;Zt:EUEGénN: Acta de audiencia Infractor
contintia en paso 19.
Informa al Infractor las
. : Jueza o Juez/
19 | horas que permanecera No aplica .
Juzgado Civico
arrestado.
Juzgado Civico, particular o
20 §ervidor pu_blico (quejoso), Acta de audiencia Jueza o Jlfe.Z/
infractor, firman acta de Juzgado Civico
audiencia.
Verifica el estado fisico del
21 infractor, a través de No aplica Jueza o Juez/
dictamen  emitido  por Juzgado Civico
médico de guardia.
20 Ingresa al Infractor al area No aplica Jueza o Juez/
de seguridad Juzgado Civico
23 ¢ Infractor solicita la No aplica Infractor

conmutacion? Si, continua
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en paso 25. No, contintia en
paso 24.
Permanece en area de
o4 seguridad hasta compurgar No aplica Infractor
sus horas de arresto y
contintia en actividad 27.
25 Realiza .pago de su multa Recibo provisional Infractor
en efectivo.
Expide el recibo
correspondiente de la multa
entregandole al infractor . - Jueza o Juez/
26 . . Recibo provisional iy
original del mismo vy Juzgado Civico
quedando en resguardo
dos copias.
27 | Ordena su libertad. No aplica Jueza o Jlfe.Z/
Juzgado Civico
28 | Procede a retirarse. No aplica Infractor
Declara el asunto
. . Jueza o Juez/
29 | totalmente concluido y se No aplica .
. Juzgado Civico
ordena su archivo.
Entrega en Sindicatura
Municipal el informe diario
. . . Jueza o Juez/
30 | de actividades y objetos No aplica o
. Juzgado Civico
decomisados (en caso de
existir).
31 | Fin del procedimiento. No aplica No aplica
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5. Diagrama de flujo

Jueza o Juez Civico/Juzgado Civico Infractor

Particular/ Servidor Publico
(Quejoso)

Pressnia Queja ante

Y

Juzgado Civico, por
escrito o werbal

Escrito de
Queja

Mo acude a audiencia
causa justificada.

Desechara de planc I3
CQueja por o contar
con elementos
suficientes que denoten
la posible comisidn de
una infraccion o falta
administrativa

Motificara de forma
inmediata al Centro
Municipal de Mediacidn.
El cual iniciara su
procedimiento de
mediacion

£ La Queja contien
elementos suficientes
a su procedenc

51

Es procedente la
Queja, notificard
immediatamente al
particular o servidor
plblico ¥ al probable
infractor para acudir a|

audiencia

Presunto Infractor no 1

acude audiencia, se libra
orden de presentacidn an
=u contra sin exceder de

“—un plazg de 45 horas

v

# Gira orden de A

presentacidn tumandaola

para ser ejecutada sin
demora por los policias de|
Seguridad Ciudadana
para lograr la
comparecencia del
probable infractor a la
brevedad posible

\erificara |as condiciones
para la celebracién de |a
audiencia y que las
personas ausentes hayan
sido citadas legalmente

Invita a las partes a
resohver su conflicto por
medio de un mecanismo
alternativo de solucidn de

Sl

controversias

NO

resenta los hechos de 13
Queja, la cual puede ser
ampliada por el particular

o servidor publico, y
otorga la palabra al
probable infractor o

defensor

Mo acude a audian
causa justificada.
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Particular/ Servidor Publico
(Quejoso)

Jueza o Juez Civico/Juzgado Civico

Infractor

Acta de
audigncs

Informa a Infractor las

Parficular o Servidor
Publico, Infractor, firman

acta de audiencia)

v

Recibe y admite prusbas
Acta d
audigncs

horas gue permanecers %
armestado J

Acta de
audiencia

]

Da el uso de la voz al
particular o servidor
plblico ¥ al probable
infractor en caso de
uerer agregar algo

Resuslve en la misma
audiencia sobre la
responsabilidad del

probable infractor y segun
sea el caso establecs Ia
sancién

' G ~y
Sanciona con

amonestacion pUblica o |«

privada y lo exhorta a no

reincidir en la comision de
esa falta u otra

]

Expide recibo
comespondients
entregando al infractor
woriginal ¥ quedando a
resguardo 2 copias

Verifica el estado fisico
del Infractor, 2 través de
dictamen médico

Ingres=a a Infractor al Zrea
de seguridad

FPermanece en drea de
segundad hasta
compurgar sus horas de
srmesto

Ordena su liberiad

Declara el asunto
totalmente concluido
w Se ordena su
archiva

Entrega en Sindicatura
Municipal el informe diario

de actividades y objetos
decomisados (en caso de
existir]

provisional

sfective Recibo
prowisional

conmutacion?,

o
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6. Listado de formatos aplicables

Titulo

Observaciones

Recibo provisional

Se integran en archivo general del Juzgado.

7. Presentacion de formatos aplicable

Recibo provisional

AYUNTAMIENTO DE

- ATLIXES [ Recibo Provisional

de Tesoreria

0320

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

SR RCRCRERC RN R R R R SR RE RGN RN SRR SR

CENTRO MUNICIPAL DE MEDIACION

lll.Lk Procedimiento de Mediacion

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.

2. Fundamento legal

o Ley de Mecanismos Alternativos de Solucién de Controversias para el Estado Libre y
Soberano de Puebla.

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
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Ley de Mecanismos Alternativos de Solucién de

Soberano de Puebla.

Cddigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Puebla.
Bando de Policia, Justicia Civica y Cultura de la Legalidad del Municipio de Atlixco,

Puebla.

3. Tiempo promedio de gestion

Controversias del Estado Libre y

Plazo de 3 meses salvo acuerdo de las partes involucradas en solicitar la ampliacién de

dicho plazo.

4. Descripcion del procedimiento

No.

Actividad

Formato o
Documento

Responsable

Solicita el servicio de mediacion de
forma oral o escrita presentandose en el
Centro Municipal de Mediacion con
alguna identificacién oficial. Si el
solicitante requiere la intervencién a
través de un representante, acudir con
una carta poder simple, Unicamente en
casos justificados por tema de salud y/o
trabajo firmado por el o la otorgante y/o
del apoderado, asi como de dos de
testigos  agregando  copias de
identificacion oficial con fotografia.

¢ Es una persona moral?, acudir con un
Poder Notarial.

Identificacion
Oficial (en original
y copia)

Carta poder Simple

Poder Notarial

Solicitante

Valora la procedencia del conflicto y si
es susceptible de resolverse mediante
el procedimiento de mediacion.

No aplica

Titular del Centro
Municipal de Mediacién

Proporciona informacion general de la
persona con la que desea dialogar,
como nombre completo, domicilio,
datos adicionales para ubicar el
domicilio de la persona que se va a
invitar y una breve descripcién del
conflicto.

No aplica

Solicitante

Llena el formato de solicitud de
mediacion para iniciar el procedimiento
correspondiente.

Formato de
solicitud de
mediacion

Titular del Centro
Municipal de Mediacién
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Emite la invitacibn a sesion de
mediacion. La cual debera contener
nombre completo del invitado, domicilio
completo, numero de expediente,
principios y fines de la mediacion, dia,
hora y lugar para la celebracién de la
sesion de mediacion, documentos que
debera presentar el invitado para el
desarrollo de la mediacion y fecha.

Invitacion
Mediacioén

Auxiliar Administrativo/a
del Centro Municipal de

Lleva la invitacion correspondiente para
notificar a su invitado de manera
personal o a través de algun medio
electronico para asistir a la sesién de
mediacion.

Invitacion Solicitante

¢El conflicto es debido a un bien
inmueble? Debera proporcionar
documentos que acrediten la propiedad
como Escritura Publica y/o evidencias
fotograficas.

¢ El conflicto es por bienes muebles?
debera proporcionar copia de factura

(s)-

Copias de Escritura

Publica y/o Factura Solicitante

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

No aplica

Notificador

Comparece 15 minutos antes el dia de
la sesion.

No aplica Solicitante

10

Asiste a la sesion de mediacion con
Unicamente 10 minutos de tolerancia.

No aplica Invitado

11

¢La persona solicitante desea que se
emita una segunda y ultima invitacién?,
o ¢ el solicitante ya no desea continuar
con el procedimiento de mediacion?

No aplica Solicitante

12

Asigna nuevamente otra fecha y hora
para citar a la persona invitada,
levantando el acta de incomparecencia
del invitado y segunda invitacion.

Acta de
Incomparecencia y
Segunda Invitacion

Titular del Centro
Municipal de Mediacion
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Se dara por concluido dejando a salvo Acta de
sus derechos, para que los hagan valer | Comparecencia y
en la via y forma legal que consideren Conclusién
procedente.
Si ambas partes comparecen a la
sesién la fecha y hora indicada se
desarrollara la mediacion.
A. El mediador iniciara con una
sesion introductoria.
Explicacion de los principios.
C. Reglas para el desarrollo y
alcances de la mediacién.
D. La conminacibn de los
mediados para la solucion del
conflicto.
E. Desahogo de la sesion. La Titular del Centro
intencion  de  facilitar  la 5 Municipal de Mediacion
13 comunicacién  entre  los Sesion de Solic
mediados es alcanzar acuerdos mediacion olicitante
satisfactorios que se puedan Invitado
estipular en clausulas de
convenio y firmar.
F. El solicitante, asi como Ila
persona invitada a mediacidn
puede hacerse acompafiar de
un abogado quien no podra
ingresar a la sesion, pero si a
peticion de alguna de las partes
se puede suspender la sesion
de mediaciébn para recibir
asesoria juridica, otorgando un
tiempo razonable y retomar la
sesion.
Concluye el procedimiento de Titular del Centro
mediacion cuando los mediados lleguen Municipal de Mediacién
14 | a acuerdos satisfactorios, deberan Convenio
suscribir un convenio se firma por las Solicitante
partes y el Titular el Centro Municipal de

51




AYUNTAMIENTO
DE

Registro: MA2427/RMP/SM/002

Manual de Procedimientos | Fecha de Elaboracién: 30 de Marzo de 2026

de la s"_'d_lcatura Fecha de Actualizacién: 30 de Marzo de 2026
Municipal

NUm. de Revision: 01

Mediacion de esté, les sera entregado
un ejemplar con firmas originales a cada
una de las partes, dando por concluido
el procedimiento.

Invitado

Da por concluido el procedimiento y
expide un acta de no acuerdo, la cual
debera ir firmada por la persona

Titular del Centro
Municipal de Mediacién

solicitante y la persona invitada, una vez Solicitante

15 s Acta de no acuerdo
que se haya desarrollado la sesion de
mediacion y observa que no hay Invitado
disposicion de las partes para llegar a
un acuerdo.

Da por concluido el procedimiento por Acta de _

16 | inasistencia de alguno de los mediados | |~~~ . Titular del Gentro
o de ambas partes, sin causa parecenciay | Municipal de Mediacion
N conclusion
justificada.

17 | Fin del Procedimiento No aplica No aplica
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5. Diagrama de flujo

Centro Municipal de Mediacion

Solicitante

Titular Centro Muncipal de
Mediacién

Auxiliar Administrativo Notificador

INICIO

1 Solicita el
procedimiento de
mediacion de forma oral
0 escrita con
identificacion oficial de
manera personal o
atraves de un
representante.

A
3 Proporcionar
informacion general de la

7

2 Valoracion del conflicto

4 Llenar del formato de

solicitud

Y

persona con la que
desea dialoga. ( nombre
completo, domicilio y
brve descripcion del
\ conflicto )

6 Llevarse la invitacén

correspondiente para

dar incicio al
procedimiento de
mediacion

5 elaboracion de
la invitacion

Formato de solicitud
de mediacion

invitacion

correspondiente para
notificar a su invitado

7 ¢ Si en el conflicto se deriva
por un bien mueble o
inmueble? debera
porporcionar copia de
escritura publica o factura (s)

~

invitacién

8 Notifica la

invitacion el
notificador,

cuando la
naturaleza del
conflicto asi lo

requiera.
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Centro Municipal de Mediacion
Solicitante Invitado Titutal del Centro Municipal Solicitante e invitado

de mediacién

9 Comparecer 15
minutos antes el
dia de la sesion

11 ¢, La persona
solicitante desea que
se emita una segunda
invitacion? O ¢ ya no

sedea continuar con el
procedimiento de
mediacion

10Sele
otorgaran 10
minutos de

13 Si ambas
partes
comparecen se

tolerancia para
asistir a la sesion
de mediacion

12 Se genera el
acta de
incomparecencia
y segunda
invitacion

12 Se dara por
concluido dejando
a salvo sus
derechos

desarrollara la
sesion de

mediacion

15 Una vez que se ha
desarrollado |a sesion y
los mediados no llegan a

un acuerdo

Acta de no
acuerdo

14 Concluye el procedimiento de

mediacion, cuando los mediados

llegan a un acuerdo satisfactorio y
suscriben un convenio

Convenio

Y

'S "

16 Por inasistencia del
solicitante o invitado o
por inasistencia de
ambos el procedimiento
se da por concluido

Acta de
incomparecencia y
conclusion

Fin del
Procedimiento
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6. Listado de formatos aplicables

Titulo Observaciones

Solicitud de Mediacion | Se conserva por un plazo de cinco anos.

7. Presentacion de formatos aplicables
Solicitud de Mediaciéon

N /_ Mi ciudad,
oy www.atlixco.gob.mx
e i Casy
SOLICITUD DE MEDIACION
NUMERO DE EXPEDIENTE:

FECHA DE SESION: HORA DE SESION:
NOMBRE DEL SOLICITANTE Y/O SOLICITANTES:

12026

DOMICILIO:

OCUPACION:

NUMERO DE TELEFONO: ADICIONAL:

CORREO ELECTRONICO:

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 pormenores del procedimiento de mediacion
y esta de acuerdo en participar de él e informado de sus obligaciones conforme a lo
establecido en los articulos 41,43,44,454657 y 58 de la Ley de Mecanismos
Alternativos de Solucién de Controversias del Estado Libre y Soberano de Puebla. Esto
con la intencién de resolver la controversia que le trajo a este Centro Municipal de
Mediacién.

El dia de la 16n de mediacién debe pr t 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 FIJAR NUEVA FECHA Y HORA.
S.- LA PERSONA QUE FIRMA LA PRESENTE SOLICITUD COTEJA Y SE RESPONSABILIZA QUE LOS DATOS
QUE PROPORCIONO SON VERIDICOS.

Atlixco Pueblaa ___de del 2026
Nombre: Firma:

4 Calle Barranca del Carmen 1208 Altos 1 Col. Revolucion, Atlixco, Puebla. Tel 244 596 34 48
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Adolescente. Persona que tiene mas de doce afios y menos de dieciocho afios
cumplidos.

Ayuntamiento. Ayuntamiento del Municipio de Atlixco, Puebla.

Bando. 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 comunicacién 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 Civico de conformidad con lo dispuesto en el Bando.
Convenio. Acuerdo de caracter vinculante entre dos o mas personas, derivado de la
aplicacion de algun mecanismo de solucion 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.

Juez Civico. Autoridad que sanciona las faltas administrativas que se cometen en la
comunidad. Su principal funcién es mantener el orden y la convivencia social, resolviendo
conflictos como rifas, ruidos excesivos o el consumo de alcohol en la via publica.
Juzgado Civico. Juzgado Civico del Municipio de Atlixco, Puebla, como unidad
administrativa, es la encargada de conocer y resolver sobre las infracciones y faltas
administrativas, asi como la imposicién 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. Todo espacio de propiedad o posesion particular al que se tiene acceso
unicamente con la autorizacién 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 o 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 vy libertades de
las personas, asi como los de la comunidad; el buen funcionamiento de los
servicios publicos, la conservacion del medio ambiente y de la salubridad general,
incluyendo el respeto del uso o destino de los bienes del dominio publico para
beneficio colectivo.
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Presidente(a) Municipal. Persona Titular de la Presidencia Municipal del Municipio de
Atlixco, Puebla.

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

Procedimiento para extranjeros. Si un extranjero es acusado de cometer una falta
civica, el juez civico debera tomar en cuenta su condicion como tal y aplicar las leyes y
normas correspondientes, sin que ello signifique una discriminacion o trato diferente. Se
debe garantizar que el extranjero tenga acceso a la defensa y que pueda entender los
procedimientos y las sanciones que se le puedan imponer.

Quejoso. Persona que interpone una queja en el Juzgado Civico contra algun 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.
Sancién. 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. Secretaria(o) del Juzgado Civico.

Trabajo en favor de la comunidad. Sancion impuesta por el Juez Civico Municipal
consistente en realizar trabajo social.

Unidad de medida y actualizacion (UMA). Unidad de medida y actualizacién 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. 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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