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INTRODUCCION

el personal que labora en el Juzgado Calificador, a través del conocimiento pleno de ""c A
ir,E ag 3
cada una de las actividades que conforman los procedimientos que se llevan a cabossDiC A

HOOTEPES, PUE. R

en la imparticion de la justicia municipal, velando por la igualdad, el respeto a las

garantias y los Derechos Humanos, con la plena aplicacién de la legislacion vigente.

OBJETIVO

Dty

Tiene como objetivo definir las necesidades que deben atender en el Juzggg .

Calificador y con ello guiar al desempefio de los servidores publicos dentro del marco
de la legalidad, ademas de contribuir con el trabajo institucional de la administracién
plblica municipal en los asuntos que competan, los cuales deberan tener como
finalidad la atencién a los asuntos de interés de los habitantes del municipio de

Ocotepec.
MARCO JURIDICO
. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
. Normas y Convenciones Internacionales de Derechos Humanos
. Ley General de Responsabilidades Administrativas.
. Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
. Cédigo Nacional de Procedimientos Penales

“'Hry

Thatay o
Ty

w4 e,
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. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
MUNICIPAL
o Ley Organica Municipal

Bando de Policia y Gobierno de Ocotepec, Puebla

GLOSARIO

pretenden convencer al juez o tribunal de la pretensién o pretensiones sobre las que
estan llamados a decidir.

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Ocotepec, Puebla: Documento

normativo que contiene disposiciones de justicia municipal aplicables a las faltas cuyz

sancidn corresponde a los Jueces Calificadores.
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REFERENCIAS

|.- Que, los articulos 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, y 1 03 N .

de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, disponen que Id%;; F}g‘;;.-":,:.
estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de gobierno republicafft = "= #%2
representativo, popular, teniendo como base de su division territorial y de su organizacion

politica y administrativa el municipio libre y que se constituye como la base de la divisién

territorial y de la organizacion politica y administrativa del estado mexicano y esta investido

de personalidad juridica y patrimonio propio y es susceptible de derechos y obligaciones,

auténomo en su régimen interno, y con capacidad para organizar y regular su

funcionamiento; asimismo, administra libremente su hacienda y esta facultado para

expedir la normatividad que regule su actuar y el de sus habitantes.
.~ Que en el articulo 115, de la Constitucion Politica de los Estados Umdos
Mexicanos, en el parrafo segundo de la fraccion I, establece que los ayuntamiepios: M
tendran facultades para aprobar de acuerdo con las leyes en materia mumcnpal“(l"‘t‘)é”“" =5
bandos de policia y gobierno, los reglamentos y deméas disposiciones legales que
organicen la administracién publica municipal y regulen las materias, procedimientos-y..

funciones de su competencia.

. Que el articulo 102 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano
Puebla, establece que el municipio libre constituye la base de la divisién territorial yd
organizacion politica y administrativa del estado; precisandose que cada municipio serd” &
gobernado por un ayuntamiento de eleccién popular directa, integrado por un presiden

municipal y el nimero de regidores y sindicos que la ley determine.



Hconshtuyen los diversos cuerpos normatwos tendientes a regular e]ecutar y ..__&

Municipio Ocotepec, Puebla

e 3

“Nombre completo del Procedimiento:
Manual de Procedimientos del Juzgado Calificador”
MP-016-JC-1/2025 ’,;;_ s oo comstcems 15

\. J o e®
rendimientos de los bienes que les pertenezcan. £ //g‘////

V.  Que, el articulo 105 fraccién Il de la Constitucién Politica del Estado Libre y

Soberano de Puebla, establece que los ayuntamientos tendrén facultades para expedir

de acuerdo con las leyes en materia municipal que emita el Congreso del Estado, las

disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus respectivas

éz_‘: HE i

jurisdicciones, que organicen la administracién puablica municipal, regulen las materias, 2 g
. . Lo . . $E ECOLOGIA
procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia. Y BEDIO AMBIER
OLOTEPEC, PUE. 2024/

VL. Que, en términos de los dispuesto por el articulo 2 de la Ley Organica Municipal,
el municipio libre es una entidad de derecho publico base de la division territorial y de
la organizacién politica administrativa del Estado de Puebla, integrado por una
comunidad establecida en un territorio, con un gobierno de eleccién popular directa, el
cual tiene como propésito satisfacer, en el ambito de su competencia, las necesidades
colectivas de la poblacién que se encuentra asentada en su circunscripcion territorial;
asi como inducir y organizar la participacién de los ciudadanos en la promocién del
desarrollo integral de sus comunidades. :
VI.  Que, el articulo 78, fracciones lll y IV de la Ley Organica Municipal, establece ‘. i n'

o ’ . ; w c G
son atribuciones de los ayuntamientos, expedir y actualizar bandos de policia y goblerno
reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general, referentes
a su organizacion, funcionamiento, servicios publicos que deban prestar y demas

asuntos de su competencia, sujetandose a las bases normativas establecidas por la

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, vigilando su observan i
aplicacion; con pleno respeto a los derechos humanos que reconoce el orden juidice :__’_
nacional. S
VIIL Que, el articulo 79 de la Ley Organica Municipal sefiala que los bandos de policia..=>=

.gobierno, los reglamentos, circulares y demas disposiciones de observancia gene R



[ Municipio Ocotepec, Puebla

4 R
“Nombre completo del Procedimiento:

Manual de Procedimientos del Juzgado Calificador” | _ 5

MP-016-JC-1/2025 i""::. Aot llib \

T,
&y

\ / - o% ////

ayuntamientos en el ambito de su competencia; y deberan respetar los derech

humanos consagrados en el orden juridico mexicano.
K. Que, el articulo 92 fracciones | y Vil de la Ley Organica Municipal, establece que entre

las facultades y obligaciones de los regidores se encuentran las de ejercer la debida’?

conveniente al buen servicio piblico.
X, Que, el numeral 100 de la Ley Organica Municipal, establece como deberes y
atribuciones del sindico, entre ofras las de vigilar que en los actos del ayuntamiento se
observen las leyes y demas ordenamientos legales; se promuevan, respeten, protejan y
garanticen los derechos humanos, de conformidad con los principios previstos en la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; se colabore con los organismos
publicos nacional y estatal encargados de la proteccion, respeto, vigilancia, prevencion,
observancia, promocién, defensa, estudio y divulgacion de los derechos humanos, de;

conformidad con el orden juridico mexicano.

SALY ‘

X Que el articulo 118 de la Ley Orgéanica Municipal establece que la administra&ionnc!
oe0TEr e By

publica municipal centralizada se integra con las dependencias que forman parte dlef

ayuntamiento.

Y. Que, el articulo 120 de la Ley Organica Municipal, dispone que las dependencias y
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facultades y obligaciones del contralor municipal, dentro de las que se encuentran formul
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0z,

al ayuntamiento propuestas para que en el estatuto o reglamento respectivo se expidan,

reformen o adicionen las normas reguladoras del funcionamiento, instrumentos y

administrativas relativas a organizacion, métodos, procedimientos y controles. ,Eﬁ;umh

Rt ol
izl

V¥ MEDID AMBIENT

cccrpzc PuE 2534088

ALCANCE

El presente Manual de Procedimientos es de observancia obligatoria para el personal
adscrito al Juzgado Calificador del Municipio de Ocotepec, Puebla, y tiene como
finalidad establecer de manera clara, sistematica y uniforme los procedimientos
administrativos y actuaciones que deben llevarse a cabo en el gjercicio de sus
atribuciones.

El alcance del presente Manual comprende:

“,_?rc PUE. zm; 2
|. La recepcion, registro, tramite y resolucién de las infracciones administrativas

previstas en el Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Ocotepec, Puebla,

asi como en los reglamentos y disposiciones municipales aplicables.

li. La calificaciéon de las conductas consideradas como faltas administrativas y s
determinacién de las sanciones correspondientes, conforme a los principios \de -
legalidad, imparcialidad, audiencia y debido proceso.

'ilL La imposicion de sanciones administrativas tales como amonestacion, multa, arresto

;;_-__...hasta por treinta y seis horas o trabajo en favor de Ia comunidad, segun coﬁrespgril‘fa‘ A

.

conforme a la normatividad vigente.
REGIDURIA D 4
EONERCIO el

Y A \ m _:‘ -T‘ !"(':: L8 RCI “ LA
EEQTEF
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IV. La integracién y resguardo de los expedientes administrativos derivados de la

comision de infracciones.

V. La coordinacién con las areas de Seguridad Publica Municipal y demas
dependencias del Ayuntamiento cuando sea necesario para el cumplimiento de sus zz
DEE

funciones. ¥ MEDIO A
§ GCOTEPEC PUE
VI. El registro y control de las actuaciones realizadas en los libros oficiales y sistemas

administrativos correspondientes.

VII. Los procedimientos relacionados con la conmutacién de sanciones, pago de multas,
certificaciones y demas actos administrativos propios de la competencia del Juzgado
Calificador.

El presente Manual no regula procedimientos de naturaleza jurisdiccional, penal o CiVi!c;Eif :

4

ni sustituye las disposiciones contenidas en la Constitucion Politica de los Estacf@?f"f HisL

OL0TERES MU
Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, la

Ley Organica Municipal, el Bando de Policia y Buen Gobierno, ni demas ordenami_enftosr

aplicables, los cuales prevaleceran en caso de contradiccion.

Su aplicacion tiene como propésito garantizar la legalidad, transparencia, eficiencia y
respeto a los derechos humanos en la actuacion del Juzgado Calificador, fortaleciendo
asi el orden publico y la convivencia social en el Municipio de Ocotepec, Puebla.
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Descripcion del procedimiento.

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para el levantamiento de actas para personas|,

puestas a disposicion de Juzgado Calificador.

Objetivo:

Sancionar las acciones u omisiones que se encuentran v o go 0

contempladas en el Bando de Policia y Gobierno del Municiglo

de Ocotepec, Puebla

Fundamento Legal:

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Ocotepec, Puebla.

Politicas de Operacion:

1. Los probables infractores, seran puestos a disposicion

3

del Juez Calificador por las autoridades competentes. ASIS 0
2] oy e (g A -

2. El Juez Calificador, previa audiencia, declarara: la

P

responsabilidad o no del probable infractor, y en su caso, aplicarf
la sancion que corresponda. Otorgéndole en todo momento el ' ,
derecho a gozar de una adecuada defensa a través d)e‘fj-:.' = 7=
Defensor o en su caso el que él designe el infractor, asi como & -

e

de realizar una llamada telefénica para informar a familiares g 4

quien estime pertinente.

3. En aquellos casos en que los responsables sean
sorprendidos al momento de cometer una infraccion, habra lugar
a su detencién. En los demas casos, el Juez Calificador ordenarg

la comparecencia del probable infractor para poder éubstaf&i?}ﬁ
X e 7 3 ?‘-e 4

LY

4 s
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el procedimiento en materia de faltas del Bando de Policia y|

Gobierno del Municipio de Ocotepec, Puebla.

4. En caso de negarse a acudir sin causa legitima, después|sdsi
de la tercera citacién que se haga legalmente, estaria incurriendo

en el delito de desobediencia y resistencia de particulares.

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

6. Se deberd resguardar los objetos decomisados que|_

SAL

representen peligro para la seguridad y el orden publicQg..-i.

COMEREID. A
¥ G}
QCOTEFEC.
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remite/ciudadano (a)

infractor en la comision de una
falta administrativa.

\. V,
Procedimiento Administrativo para la imparticién de Justicia Municipal en el Juzgado
Calificador. o
Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Autoridad que 1 [Sorprende en flagrancia al NA

Juzgado Calificador para
determinar su situacion legal.

Autoridad que remite 2 Remite al probable infractor al Remision  [Original
Juzgado Calificador, con Ila Dictamen (tres
Remision por escrito, si el Toxicolégico. [copias Wi
infractor es mayor de edad. ASIST
En caso de ser menor de edad se
continia en la actividad nimero 4 o
y 5

Juez Calificador 3 |Inicia el procedimiento Acta de Original
haciéndole saber al probable |Audiencia
infractor sus derechos.

Autoridad que remite 4 |Ordena se le llame por teléfono a NA
su tutor legal.

Juez Calificador 5 [Se presenta su tutor legal al NA
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Juez Calificador 6 [Recibe alinfractor con la Remisién Ongmal y
Remisién y Dictamen Dictamen tres &
Toxicol6gico en el supuesto de [Toxicoldgico copias
requerirlo.
Juez Calificador 7 |Informa al probable infractorla [N/A
falta o faltas administrativas que
motivaron su remision.
Juez Calificador 8 [El infractor no decide ejercer su |N/A
derecho a llamada, contindia en
la actividad 10. " m,s._ﬁ.,k {
Juez Calificador 9 Si el infractor decide ejercer su |Constanciade |Originafec. i
derecho a llamada, suspende el [lamada.
procedimiento y facilita los
medios para que el infractor se
comunique con la persona que lo
asistira (llamada telefdnica).
Juez Calificador 10 |ContinGa con el procedimiento yalN/A N/A
transcurrido el plazo para que
llegue su defensor o persona que
lo asista, (hasta por dos horas en
promedio).
Juez Calificador 11 |Inicia la captura del acta de Acta de
audiencia tomando los generales jaudiencia
| al probable infractor
-~ fuez Calificador 12 |Escucha al quejoso o N/A
; reprgsentaﬁte,--ai;. "’_f'ai;ftoridad y al E

WEGIDURIA
comerdd ;
Y GAAL
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probable infractor en sus -
alegatos.

Juez Calificador 13 |Da fe de sus pertenencias, Resguardo de
quedando a disposicién de pertenencia

personal del Juzgado Calificador.

Juez Calificador 14 Declara la responsabilidad del [N/A

[iv a2

remitido.

Si es responsable se continta

con la actividad niumero 16

Juez Calificador 15 |Si no es responsable el remitido [N/A N/A

se continua con la actividad 25.

Juez Calificador 16 [Sanciona con:
Amonestacién, Arresto o Multa.

o Si es amonestacion.

® Continua con la actividad
numero 17.

® Si es arreste o multa

icontinua con la actividad nimero
18.
Juez Calificador 17 |Sanciona con amonestacion N/A

publica o privada y lo exhorta a o

.......

b1,s,|g)n de esa

no reincidir en la g
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falta u otra y continua con la
actividad 25.

Juez Calificador

18

Hace saber al infractor la sancién
administrativa impuesta (horas
de arresto o0 muilta en base al
Bando de policia).

Si el infractor decide pagar la
mulia continua con la actividad

nimero 23

Bando de Policia|N/A

.. Juez Calificador

de la multa entregandole al

Juez calificador 19 |Informa al infractor las horas que N/A N/A
permanecera arrestado.

Juez Calificador 20 \Verifica el estado fisico del N/A N/A
infractor

Autoridad Remitente 21 lIngresa al area de seguridad al |N/A N/A
infractor.

Infractor 22 |Permanece en area de seguridadN/A N@:ﬁfﬁ —.;ﬂ
hasta compurgar sus horas de :
arresto y continua con la
actividad 25.

Infractor 23 [Realiza pago de su multa. Recibo N/A

24 [Expide el recibo correspondiente [N/A NA

REGIDURIACEL
COMERCI®A

Y GAN

CCOTEFEC.
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infractor original del mismo y
guedando en resguardo del
Juzgado una copia.

Tesorero

25

Se entrega del recurso
recaudado por concepto de
multa.

Recibo

Juez Calificador

26

Sella las actuaciones en las que
interviene y firma el acta de
audiencia.

N/A

Infractor

27

Firma el Acta de Audiencia

Acta de
audiencia.

Original

Juez Calificador

28

Elabora Formato de salida del
infractor del area de seguridad
firmandola él y el infractor

Acta de salida

Original

REGIDURI 5
CoMERCIT:
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Directorio :

Unidad Administrativa:
Juez Calificador Teléfono

Calie Real No.1; Colonia Centro. 2761055148
Ocotepec, Pue.

1202¢ COMERCIO. ]
Y GANJOERE T
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Ocotepec Puebla a de del afio
, siendo las horas, con '
minutos, estando presentes en el local que ocupa este juzgado .k

calificador, el suscrito licenciado s €N mi caracter de Juez £}
Calificador, hace constar lo siguiente: tengo presente a los cc.
Policia de este municipio de Ocotepec, puebla asw%
como al que dijo llamarse , quien en e§te,ifcc’0“"’*1
acto se identifica con , a los cuales ser==
les toma su declaracion con fundamento en lo dispuesto por los articulos 14, 16, 17
parrafo primero y 21 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
articulos 57, 58, y 65 de la ley organica del poder judicial del estado de puebla. declara
lo siguiente

reporte de policia remitente

se le hace del conocimiento al presentado los hechos y motivo de su presentacién ante
este juzgado. '

toma de generales del presentado, en este acto al que dif
llamarse , se le hace del conocimieni
. el derecho que tiene de hacer_, una llamada el cual sefiala:
; : IR X que si va a realizasig
"ento por un término maximo de una Kok

TR0y

- llamada suspendiendo el prééente proce
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para que realice la llamada y en su caso asista la persona que lo acomparie en st £

declaracion. -

en caso de no realizar la llamada se continGa con el levantamiento del acta y _ )
procedimiento respectivo.

o
B

se procede a tomar declaracién al presentado el cual declara lo sigui@e{ig__’_éﬁ?é >

i
DROTERT, P

se da fe de sus pertenencias:

se determina la sancién impuesta al presentado haciéndole del conocimiento el articulo
del bando de policia y gobierno del municipio de Ocotepec, puebla que ha infringido

articulo del bando de policia y buen gobierno, una multa por la

cantidad de o un arresto por el

termino de que iniciaran a partir

de del dia concluyendo alas .«
del dia '

firman las partes para constancia legal. el 8T 5

LIC. JOEL LIMA NAVA ;
JUEZ CALIFICADOR DEL MUNICIPIO DE DECLARANTE.
OCOTEPEC, PUEBLA.

POLICIA REMITENTE POLICIA REMITENTE
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Formato: constancia de terminacion de horas de arresto

H. Ayuntamiento de Ocotepec, Puebla_%
Juzgado Calificador / Comandancia Municipsk:

No. de acta:
Fecha: / /

CONSTANCIA DE TERMINACION DE ARRESTO ADMINISTRATIVO

En el municipio de Ocotepec, Puebla, siendo las horas del dia del
mes de del afo , el suscrito Juez Calificador / Autoridad
Municipal hace constar que:

El (la) C. , Coo
de afnos de edad, con domicilio en i

, Quien fue puesto a -
disposicion de esta autoridad por elementos de la Policia Municipal por la prob
comision de una falta administrativa.

Mediante resolucion administrativa emitida por esta autoridad, se le impuso como. .
sancién ARRESTO POR HORAS, mismo que comenzé a computarse a partir
de las horas del dia del mes de del afio

Por lo anterior, se hace constar que el ciudadano ha cumplido en su totalidad la
sancion de arresto administrativo impuesta, por lo que queda en inmediata libertad,
siempre que no exista otra causa legal que lo retenga.

Se extiende la presente CONSTANCIA DE TERMINACION DE ARRESTO para los
efectos administrativos conducentes.

Nombre y firma del Juez
.| Calificador / Autoridad

{ Municipal e b |
S ETERACY, 3 5 ‘ L RE'GIDUR[;‘ S
W Y HACIENDA PUBLICY COMERCIO. a@RIc 4] 32
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Nombre y firma del elemento
responsable de barandilla /
custodia

Nombre y firma de la persona
gue recupera su libertad

Sello oficial del Ayuntamiento:

¥ REDID S
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Formato: recibo de pago de muita 27{4// 7

JUZGADO CALIFICADOR DEL MUNICIPIO DE OCOTEPEC, PUEBLA

Recibo No.
Fecha de de

Expediente/Acta

Por medio del presente se hace constar que el (la) ciudadano(a): y
Nombre del infractor: ¥ MEDNO
Edad: SRR
Domicilio:

Identificacion:

Realizé el pago correspondiente a una MULTA ADMINISTRATIVA impuesta por el
Juez Calificador del Municipio de Ocotepec, Puebla, derivado de la siguiente falta
administrativa:

Descripcion de la falta administrativa:

Municipio de Ocotepec, Puebla.

Monto de la multa:

Concepto Cantidad
Multa Administrativa $
Total pagado $

Cantidad con letra:

El presente recibo se expide para constancia del pago de la sancién administrativa™
impuesta, para los efectos legales y administrativos a que haya lugar.

EL INFRACTOR JUEZ CALIFICADOR
Nombre y firma Nombre y firma
* SELLO OFICIAL




