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3 CAPITULO | DE GENERALES

PORTADA

Anotar el nombre del Municipio de Benito Juarez, el Escudo del Municipio fecha de Elaboracién, asi como los
datos de Identificacion del Manual, como son; Nombre de la Direccién General de Juzgados Civicos.

CARATULA DE AUTORIZACIONES

Hoja en la que se recaban las firmas en el documento, correspondientes a quien:

« ELABORA: Servidor o servidora publica que él o la titular de la Oficina de la Presidencia Municipal
designe como enlace Responsable.

» REVISA: Titulares de direcciones Generales o Direccidon de Area o titulares de las unidades
administrativas que dependan directamente de la o del servidor publico que autoriza.

» AUTORIZA: Los/las titulares de las dependencias y Unidades administrativas que se refieren los articulos
22, 23 y 24 del reglamento orgdnico de la Administracion Publica Centralizada de Benito Juarez,
Quintana Roo.

« VALIDACION: Firma correspondiente Unicamente al Titular del Instituto Municipal de Desarrollo
Administrativo e Innovacion del Municipio de Benito Juarez.

INTRODUCCION

Seccién inicial que describe brevemente el contenido del Manual de Procedimientos, expone su utilidad y el
proposito general que pretende cumplir a través del mismo.

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacién del origen y evolucién de la Direccién General de Juzgados Civicos.

MARCO NORMATIVO

Hace referencia a la normatividad en la cual se sustentan las funciones y actividades que se realizan.
Respetando la pirdmide Juridica.

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Indican las facultades que le corresponden al Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacion,
de conformidad a lo sefialado en la normativa aplicable. Asimismo, sefiala las funciones que deben realizar las
y los servidores publicos asignados a la Direccion General de Juzgados Civicos.

OBIJETIVO

Es el propdsito global que desea alcanzar o que persigue la Direcciéon General de Juzgados Civicos para el
cumplimiento de las actividades que por su atribucion le corresponde.

MISION

Es la razén de ser de la Direccién General de Juzgados Civicos, con la cual todas las'y Ios ser\ndores publicos
que laboran para la Institucién deberan identificarse para su cumplimiento. Esta ciescnpcnon debe ser clara,
concreta y especifica.

VISION

En ella se expone a donde se dirige la Direccion General de Juzgados CIVICOS y como se ve a largo plazo;
enunciar el escenario en el que se desea posicionar la entidad. :

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes, practicas y formas de
actuacién de las y los servidores publicos y colaboradores la Direccién General de Juzgados Civicos.
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Representando el Conjunto de normas morales que regulan la conducta de las y los servidores publicos hacia
los servicios que prestan a la ciudadania y en el desarrollo de sus actividades.

POLITICAS DF OPERACION

- f T e T - i T ot L 4 B o e T T oy P e e T Y

actl\ndades en cumplimiento de la funcién, planes, programas y proyectos prewamente deflmdos por Ia
organizacion que rigen la actuacion de los integrantes de la institucion, encaminados a lograr los objetivos y
cumplir la misién.

MARCO CONCEPTUAL

Son conceptos que se utilizan dentro del documento, con su descripcion especifica para ampliar la definiciéon
correspondiente que permita al lector una mejor comprensién del manual.

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

De acuerdo al orden jerarguico de la estructura organica se enlistan los procedimientos por direccién o
departamento de area. Agregando en este listado los siguientes datos para su correcta identificacion:
e El cédigo del procedimiento en especifico.
e Laversion (es el niumero de la actualizacién que corresponde al procedimiento a describir).
e Elnombre del procedimiento se nombra de acuerdo al objetivo a alcanzar del mismo, se debe describir
indicando donde inicia y donde termina.
¢ La fecha de la Ultima emisién, corresponde a la versién anterior.

Si se tuviera que describir el procedimiento de un departamento, el nombre del departamento va a
continuacién del nombre del area.

En este manual se enlistaran en secciones separadas, los procedimientos administrativos, de aquellos que
impliguen un tramite o servicio.

PROCEDIMIENTOS

A continuacién, se describira cada uno de los procedimientos enlistados anteriormente, esta descripcién inicia
con la portada de cada procedimiento, dénde se recaban las firmas que validan el mismo, y se encuentra
ubicado el cuadro o tabla de inicio de procedimiento, con los datos de identificacién de este.

En el cuerpo de la descripcién del procedimiento, deben de respetarse las siguientes secciones:

e Objetivo
¢ Alcance
¢ Responsabilidades

Definiciones

Descripcién de actividades
Referencias del documento
Registros

Historial del documento
Diagrama de flujo

Esta informacién se repetira el nimero de veces necesaria como procedimientos existan.

SECCION DE CAMBIOS

Se especifica el nimero de version del documento de acuerdo a las modificaciones y/o:actualizaciones
realizadas al mismo.
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3 CAPITULO | DE GENERALES

LENGUAJE INCLUYENTE CON PERSPECTIVA DE GENERO.

En la Direccién de Juzgados Civicos nos apegamos a la igualdad social, reforzamos el respeto de género y la
NO violencia contra las mujeres.

Por ello, exhortamos para que la informacién contenida en este manual, sea plasmada a través del LENGUAJE
INCLUYENTE, por lo mismo evitamos usar expresiones sutiles sexistas para prescindir de patrones de
comportamiento y estereotipos de género.

ESTE DOCUMENTO DEBERA SER CONOCIDO POR TODO EL PERSONAL QUE LABORA EN
LA DIRECCION GENERAL DE JUZGADOS CiVICOS, CON LA FINALIDAD DE QUE SE
IDENTIFIQUEN LOS PROCEDIMIENTOS QUE AQUI SE LLEVAN A CABO; PERO, SOBRE
TODO, LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES QUE SE TIENEN CADA UNO DE LOS
INVOLUCRADQOS EN LOS PROCEDIMIENTOS QUE SE MENCIONAN.
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Con el fin de promover el desarrollo administrativo y contribuir al fortalecimiento, la
11ej0la y OREIZCION INSLULUCIONd! €11 la AUNITISUGLION FURICE MUNICIPaEl, S establece €l
presente Manual de Procedimiento que tiene como objetivo integrar en forma ordenada
los procedimientos administrativos, que permitird dar a conocer el funcionamiento o la
operacion integral de esta Direccién de Juzgados Civicos, dependiente de la Secretaria
General, facilitando de esta forma auditorias, evaluaciones y controles, ya que se lleva a
cabo la descripcion de los procedimientos, sefialando las tareas y requerimientos, asi

como los puestos responsables de su ejecucion.

El presente documento en su oportunidad requerird de actualizacion, en la medida en
gue se presenten ajustes o cambios a la normatividad que lo regula, en la estructura
organica de la Direccion de Juzgados Civicos, o en cualquier aspecto que influya en su

operatividad.
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En el afho de 1995 el Juzgado Calificador Municipal pasa a formar parte de la Direccién de

Asuntos Juridicos dependiente de la Secretaria General, y solo contaba con dos Jueces

Calificadores.

En el trienio de 1996-1999, se crearon tres Juzgados Calificadores, ubicados en el edificio
de Seguridad Publica, en la base policiaca del Sector Tres de Zona Hotelera, y en un
moédulo de Plaza 21, incrementandose la plantilla a seis Jueces Calificadores, con

personal de apoyo de Seguridad Publica en la Secretaria de Acuerdos.

En el trienio 1999-2002, se aumentaron las unidades de servicio a tres Juzgados
Calificadores ubicados en el Edificio de Seguridad Publica, en el Sector de Zona Hotelera,
y en el médulo de Plaza 21, se crearon tres Juzgados de Conciliacién ubicados en las
bases policiacas de los Sectores Dos y Seis de las Regiones 77 y 95 respectivamente, asi
como un Juzgado Conciliador en el Edificio de la Subprocuraduria de Justicia de la Zona
Norte, aumentandose el nimero de Jueces Calificadores, creandose las plazas de
Secretario de Acuerdos y la plantilla laboral de Médicos adscritos, estos dos Ultimos

grupos, fortalecidos por elementos que estaban adscritos a Seguridad Publica.

En el trienio 2002-2005 aumenta considerablemente la plantilla de personal a 45
elementos, sin embargo, se cerraron las unidades de servicio reduciéndose a un solo

Juzgado Conciliador y dos Juzgados Calificadores.

En el afo 2012, se implementa un Juzgado Civico itinerante vinculado al programa

conduce sin alcohol, cominmente llamado “Alcoholimetro”.

En la administracion 2013-2016, se llevé a cabo la rehabilitacién de los Juzgados Civicos
ubicados en la Regién 95, en las Delegaciones Alfredo V. Bonfil, y Leona Vicario, en la
Alcaldia de Puerto Morelos, asi como en la Zona Hote.l"e\ra, ubicado en el edificio de

Seguridad Publica de la Zona Hotelera. g i 224

En enero 2016, se crea el Municipio de Puerto Morelos, por lo que desaparece los

Juzgados Civicos de Leona Vicario y Alcaldia de Puerto Morelos, -bperéﬁdo actualmente

v 1}
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el Juzgado Civico central, asi como en la Regién 95, Delegacién Alfredo V. Bonfil, y Zona

Hotelera, ubicado en el edificio de Seguridad Publica de la Zona Hotelera.

El Gobierno de México, mediante el acuerdo 14/XLII/17 de la Cuadragésima Segunda
Sesiéon Ordinaria del Consejo Nacional de Seguridad publica, celebrada el 30 de agosto
de 2017, publicé el Modelo Homologado de Justicia Civica, Buen Gobierno y Cultura de
la Legalidad para los municipios de México, sustentada en lo dispuesto por el Articulo 21
de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, compete a la autoridad
administrativa la aplicacién de sanciones por las infracciones de los reglamentos
gubernativos y de policia, que consisten en: multa, arresto hasta por treinta y seis horas,
o en trabajo a favor de Posteriormente, mediante el acuerdo 05/XLVI/20 de la
Cuadragésima Sexta Sesidon Ordinaria del Consejo Nacional de Seguridad Publica, el
Modelo Homologado de Justicia Civica (MHJC), quedo integrado funcionalmente como
Anexo del Modelo Nacional de Policia y Justicia Civica (MNPJC), que busca pasar del
proceso actual de atencion y sancién de faltas administrativas, a la incorporacién de una
vision de Justicia Civica con enfoque restaurativo, que procure facilitar y mejorar la
convivencia en una comunidad y evitar que los conflictos ocurran de manera reiterada,
o incluso escalen a conductas delictivas o actos de violencia, promoviendo la Cultura de

la Legalidad y elementos de Buen Gobierno que faciliten la convivencia.

El Modelo Homologado de Justicia Civica introduce las Medidas para Mejorar la
Convivencia Cotidiana como un nuevo tipo de trabajo a favor de la comunidad que busca
contribuir a la atencién de las causas subyacentes que originan las conductas
conflictivas de las personas infractoras. Estas medidas generalmente se conciben en dos
vias: la primera consiste en medidas con componentes terapéuticos_.que, mediante la
implementacion de modelos estandarizados de tratamire'n‘to, bu"sc':a"'n atender conductas
o factores de riesgo en la persona infractora, tales como el manejo inadecuado de
emociones o impulsividad, conductas violentas o el consumo problematico de
sustancias. La segunda consiste =2n medidas reeducativas v de’sérvicio comunitario,

orientadas a la restitucion del dafio y a la participacion de la persona infractora en
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actividades que benefician a la comunidad, en colaboracién con otras organizaciones,
instancias publicas o privadas e instancias que realizan actividades de desarrollo,

mejoramiento publico y asistencia social en la comunidad.

En ese sentido en el Municipio de Benito Juarez, en la vigésima octava sesion ordinaria
del Honorable Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Benito Juarez, Quintana
Roo 2018-202], se aprueba expedir el Reglamento de Justicia Civica para el Municipio de
Benito Juédrez, Quintana Roo fue aprobado el Reglamento de Justicia Civica para el
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, el cual fue publicado en el P.O.E. Num. 131 Ext.

el 26 de agosto de 2021, el cual considera:

1.- Una visién sistémica que define la Justicia Civica como un conjunto de actores
articulados alrededor del juzgado civico;

2.- Laincorporacion de audiencias publicas,

3.- Laactuacién policial in situ con enfoque de proximidad y

4.- Laincorporacion de Medidas para mejorar la convivencia cotidiana como un nuevo
tipo de trabajo a favor de la comunidad que contribuye a la atencion de las causas

subyacentes que originan conductas conflictivas.

Que en fecha 02 de enero de 2024, fue publicado en el Periédico Oficial del Estado de
Quintana Roo, en el Séptimo punto del orden del dia de la Quincuagésima Cuarta Sesion
Ordinaria del Honorable Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Benito Juarez,
Eatadn da Oiiintana Dan 20719074 za arardA anhra al ramhin Aa la Nirarridin Aa
Juzgados Civicos como una Direccién General, ya que por lo que respecta a la Justicia
Civica, acordes con las Ultimas reformas de la materia, tanto en el ambito Estatal como
Municipal, la Direccién de Juzgados Civicos, adquirido mayores responsabilidades en el
desarrollo de sus procedimientos, toda vez que con la incorporaciéh de una Justicia Civica
con un enfoque restaurativo que fomenta la cultura de la legalidad y |a so:l_,lj—,l;f:ién de forma
pronta, transparente y expedita, que evite que los conflictos comunitarios escalen a
conductas delictivas, asi como a contribuir a la atencion de las calsassuoyacentes que

originan estas conductas; y derivado de la puesta en marcha de diversos mecanismos
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alternativos de solucién de controversias como lo son las audiencias publicas, la

actuacion policial in situ con enfoque de proximidad, las medidas para mejorar la
convivencia cotidiana , asi como el trabajo en favor de la comunidad, lo que involucra a
los Juzgados Civicos como el articulador de un conjunto de actores, implicando
necesariamente su fortalecimiento entorno a su profesionalizacién y operacién , de ahi

que la propuesta de reforma sea, el quedar considerada como una Direccién General.
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NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO

ULTIMA FECHA DE
PUBLICACION

- e . - 22/03/2024
1 Constitucién politica de los Estados Unidos Mexicanos PUBLICADA EN EL PERIODICO
OFICIAL DE LA FEDERACION
Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 ——
2 de la ConStitUCién p0|l'tica de IOS EStadOS UnidOS PUBLICADA EN ELPER|OD|CO
M exicanos OFICIAL DE LA FEDERACION
- - . 27h2/2022
3 Ley General de Responsabilidades Administrativas pUBUCADfEﬁ,_ PERIODICO
OFICIAL DE LA FEDERACION
£ oxe . ol 26/01/2024
4 Cdédigo Nacional de Procedimientos Penales PUBLICADA EN EL PERIODICO
OFICIAL DE LA FEDERACION
§ 5.5 - : 21 023
5 Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de pUBL,CADﬂﬁzEL PERIODICO
Quintana Roo OFICIAL DEL ESTADO DE
QUINTANA ROO
21h2/2023
icipi i PUBLICADA EN EL PERIODICO
6 Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo T e S
QUINTANA ROO
: 2112/2023
i icini i 2 ra- PUBLICADA EN EL PERIODICO
7 Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez L el ATaE
QUINTANA RCO
Ley de los Trabajadores al Servicio de los Trabajadores
2 felati ; ; 16/06/2023
g al -Servicio-de los ‘Poderes Legislativos, EjecUtiVO 'Y | 5uaiicADA EN EL PERIODICO
Judicial, Ayuntamientos \% Organismos OFICIAL DEL ESTADO DE
5 . QUINTANA ROO
Descentralizados del Estado de Quintana Roo
- o 03/04/2024
9 Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del pUBL,CADA{ ENIEL PERIGDICO
Estado de Quintana Roo. OFICIAL DEL ESTADO DE
QUINTANA ROO
10 Cédigo Penal para el Estado Libre y Soberano de SRITEAD i oI, SRS,
Quintana Roo. OFICIAL DEL ESTADO DE
QUINTANA ROO
- 21/12/2023
1 Cédigo Civil para el Estado Libre y Soberano de RUBUCADA BN L PERIODICO
;“Ly. » OFICIAL DEL ESTADO DE
Quintana Roo j UINTAA Hoo
14/06/ 2019
12 Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre,| pUBL,CADéa!EL PERIODICO
y Soberano de Quintana Roo. OFICIALDEL ESTADO DE
QUINTANA ROO
3 Bando de Gobierno v Policia del Municipio de Benito WWE\’;{?‘N’E"E?@D

5

Juarez, Quintana Roo0

4. ¥ COFICIALDELESTADO DE

QUINTANA ROO
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3.3 MARCO NORMATIVO

Reglamento Organico de la Administracién Publica

02/01/2024

H P H 2 i PUBLICADA EN EL PERIODICO
14 Centralizada del Municipio de Benito Juarez, Quintana SFicik Fhl ESABDDE
Roo. QUINTANA ROO
i - . 14/03/2024
15 Reglamento de Transito para el Municipio de Benito e
Judrez OFICIAL DEL ESTADO DE
QUINTANA RCO
i e Fmrist 26/08/2021
16 Reg!amento de ?ustlma Civica para el Municipio de | ... == or snics
Benito Juarez Quintana Roo. OFICIAL DEL ESTADO DE
QUINTANA ROO
Reglamento Interior de la Secretaria General del 02/01/2024
17 Ayuntamiento del Municipio de Benito Judrez, | PUBLICADAENELPERIODICO

Quintana Roo

OFICIAL DEL ESTADO DE
QUINTANA ROO
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

I.  Representar a la Direccion de Juzgados Civicos ante las autoridades que se
relacionen con el mismo;

Il. Coordinar el funcionamiento de los Juzgados Civicos Municipales y del Centro de
Atenciéon a Menores, a fin de que realicen sus funciones conforme al presente
reglamento, a las disposiciones legales aplicables y a los criterios y lineamientos que
al efecto se establezcan;

I1l.  Intervenir en los asuntos en los que la Direccién de Juzgados Civicos sea parte;

IV. Atender y canalizar a la Autoridad correspondiente las quejas y denuncias
ciudadanas recibidas en la Direccion;

V. Atender y resolver las incidencias que se presenten en los Juzgados Civicos
Municipales;

VI. Actuar con la investidura de Juez Civico cuando sea necesario. Para estos efectos,
estara facultado para: Conocer, determinar, calificar y sancionar las faltas al Bando
y las previstas en el Reglamento de Transito Municipal que se cometan en relaciéon
a los programas preventivos de alcoholimetria a conductores y que surtan efectos
en su respectiva jurisdiccion; Expedir constancias sobre hechos asentados en los
Libros de Registro; Rendir al superior jerdarquico un informe anual de laboresy llevar
la estadistica en la incidencia, frecuencia y los constantes hechos que influyen en
su realizacién de faltas al Bando de Gobierno y Policia ocurridas en su jurisdiccion;
Ejercer funciones de conciliacién, cuando por motivo de faltas al Bando de Gobierno
y Policia, se causen dafos y los interesados estén de acuerdo en someterse a su
decisién, siempre y cuando no se trate de la comision de un delito; Poner a
disposicién de las autoridades competentes, a los menores que hayan sido
detenidos por conductas ilicitas; Constituirse en depositario de los bienes y objetos
que le sean recogidos a los detenidos, los cuales se les deveoiveran al momento en
gue sedan puestos nuevaimente en wertaa o consignados drnle dauloriaad
competente; y, Recabar los datos, informes o documentos sobre asuntos de su
competencia, para el mejor esclarecimiento de-ﬂ-les-,,qasos r‘sometidos a su
jurisdiccién; ' "BENITO JUAREZ
VII. Decretar la libertad de un infractor, reduccién de.arresto 0 multa y autorizar una

conmutacion de sancion; ot
VIll. Coordinar la entrega a la Tesoreria Municipal del importe de las muitas cobradas en

los Juzgados Civicos;
IX. Particioar =n los orogramas de orofesionalizacion y ac;tuah?ac;lon ¢ orrnsoondlenres
a sus areas respectivas;




XI.

XILI.
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XIV.
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Vigilar que dentro del establecimiento se guarde el orden y se cumpla con las
disposiciones del Bando de Gobierno y Policia;

Expedir certificaciones de documentos que obren en sus archivos, emitidos por la
Direccidn, en caso de que se lo requiera una autoridad judicial;

Autorizar sobre la destruccién, asignacién, remisién o depdsito de los objetos y
valores retenidos, para tal efecto podra solicitar opinién y dictdmenes técnicos a la
Contraloria Municipal.

Impulsar la creacién o rehabilitacién de los Juzgados Civicos que sean autorizados
por el Presidente Municipal; y,

Las demas facultades inherentes a su puesto o las que en su caso, le asigne el
Presidente o Secretario.
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3.5 OBJETIVO GENERAL

Tener un municipio seguro, donde la poblacién y visitantes convivan en
tranquilidad, mediante un modelo de seguridad proxima y de
prevencién social, cercano a la comunidad, que reconoce y atiende las
causas de la violencia y la delincuencia con un enfoque integral de
derechos humanos

3.6 MISION

Mejorar la calidad de vida de la poblacién del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo, garantizando su integridad fisica y su patrimonio;
proporcionandoles servicios publicos de calidad; reconociendo e
impulsando la igualdad social y de oportunidades en todas sus
dimensiones; cuidando el medio ambiente con enfoque de
sostenibilidad e implementando politicas publicas orientadas a
resultados de desarrollo, que dirijan los recursos econémicos, materiales
y humanos hacia los grupos en situacion de vulnerabilidad, mediante
mecanismos abiertos, incluyentes y con enfoque de derechos humanos.

3.7 VISION

Para 2030, el Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo es un referente
nacional e internacional en el reconocimiento y ejercicio del derecho
humano a la seguridad y la paz; el ejercicio de los derechos sociales y
econémicos basicos para el desarrollo pleno de las personas y en el
modelo de desarrollo turistico, urbano y ambiental sostenible.
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3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

Autoridad

Disciplina

Iniciativa

Publicidad
Transparente

Cultura de la legalidad
Mediacion de conflictos

VALORES

Servicio
Honestidad
Etica
Eficacia
Empatia
Justicia




cODIGO: MP-SGA-JC-01
FECHA DE \
% Loniro jukpez  men [ 070
v QUINTANA ROO smwmcnsan s s VERSION: 01
PAGINA: 19 DE 63

‘3.9 POLITICAS DE OPERACION

DIRECCION DE JUZGADOS CiVICOS
HORARIO: LAS 24 HRS INCLUYENDO DOMINGOS Y DIAS FESTIVOS.

CONTACTO: juzgadoscivicoscancun@gmail.com
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

INFRACCION: A la infraccién o falta administrativa.

FALTAO Toda accién u omision que contravenga a las disposiciones
INFRACCION: legales de caracter municipal.

INFRACTOR: Persona que con su conducta ha trasgredido alguna disposicion

reglamentaria municipales (Bando de Gobierno y Policia del
Municipio de Benito Juarez o Reglamento de Transito
Municipal) sancionado por un Juez Civico y que ha resultado
responsable de la conducta que fue atribuida.

ARRESTO Privacion temporal de la libertad hasta por 36 horas como

ADMINISTRATIVO: consecuencia de un mandado de autoridad administrativa, que
se impone como castigo por infraccion a los Reglamentos
Gubernativos y de Policia.

EXPEDIENTE Conjunto de documentos y/o constancias de las diferentes

ADMINISTRATIVO: actuaciones relativas al Procedimiento para la calificacion de
conductas y/o faltas administrativasy sanciones aplicables, las
cuales deberan ser firmadas por los intervinientes.

MULTA: Es la cantidad en dinero que el Infractor debe pagar a la
Tesoreria Municipal del Ayuntamiento.

CERTIFICADO Es el documento mediante el cual se lleva a cabo la valoracion

MEDICO: médica de los infractores que son puestos a disposicién por

parte de Seguridad Publica Municipal a la Direccién de
Juzgados Civicos.

CMI: Centro de Menores Infractores de la Direccién de Juzgados
Civicos.

CRYSA: Centro de Retencién Municipal y Sanciones Administrativas.

COMFLICTO Todos aquellos oroblemas que pueden suscitarse ocor la

UM UM AR, convivencla ordindrid 20 id culndnidad, vidependienceingeite

de los perfiles socioecondmicos y demograficos de los
intervinientes y de las zonas donde ocurren. Estos pueden
considerar aquellas situaciones problerhatlcas entre partes que
no constituyen faltas admlnlstratlvas y que pueden o no ser
relevantes para efectos penales, con exclusién de las conductas
de mediano o alto impacto criminal.

i".

ELEMENTO DE LA Al elemento operativo de la Secretaria Mumcupal de Seguridad
POLICIA: Piblica y Transito. _ =

SLEMEMTO L& 1 la custodia 0 ai cusiogio dsi Centrée: :?.,etéru;:}j‘ri.
SEGURIDAD:
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

FACILITADOR: Al Mediador, Mediadora o Conciliador, Conciliadora
perteneciente al Juzgado Civico.

JUEZ CiVICO: La autoridad administrativa encargada de conocer y resolver
sobre la imposicién de sanciones que deriven de conductas que
constituyan faltas administrativas.

JUEZ ITINERANTE: La autoridad administrativa encargada de realizar visitas a las
colonias alejadas para ratificar los convenios alcanzados por las
figuras locales, prestar servicios y realizar tramites.

MECANISMOS Todo procedimiento auto compositivo distinto al jurisdiccional,
ALTERNATIVOS como la conciliacién, la mediacién y la negociacién, en el que
DE SOLUCION DE las partes involucradas en una controversia solicitan, de manera

CONTROVERSIAS voluntaria, la asistencia de un facilitador para llegar a una
(MASC): solucioén.

MEDIDAS PARA A las actividades de apoyo a la comunidad que busca contribuir
MEJORAR LA a la atencién de las causas subyacentes que originan las
CONVIVENCIA conductas conflictivas de las personas infractoras y la
COTIDIANA: implementacién de mecanismos alternativos de solucion de
controversias. '

PROBABLE A la persona a la cual se atribuye una infraccién.

INFRACTOR:

QUEJOSO: Persona que interpone una queja en el Juzgado Civico contra

algun ciudadano por considerar que este ultimo cometio una
probable infraccién.

REGLAMENTO: Al presente Reglamento de Justicia Civica para el Municipio de
Benito Judrez, Quintana Roo.

TOADATD =M El mitmarn da harag Atia dahard carvir [a Darcana Infractar ala

FAVOR DE LA comunidad 2n los programas preestablecidos al respecto, o el

COMUNIDAD: nimero de horas que debera asistir a los cursos, terapias o

talleres disefiados para corregir su comportamiento.

UMA: Unidad de medida y actualizacion T
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CAPITULO II

PROCEDIMIENTOS
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INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS DE
TRAMITES Y SERVICIOS

4.3

! FECHA DE LA
cobIGOo VERSION NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ULTIMA
EMISION

DIRECCION GENERAL DE JUZGADOS CiVvICOS

Atencién, entrega y canalizacion del Infractor
P-TR-SGA-JC-01 01 Menor de edad a padres tutores legales y/o | 08/JULIO/2024
Autoridad correspondiente.

Calificacién de faltas administrativas y aplicacion
de sanciones.

Procedimiento de conciliacion y medios
alternativos de solucién de conflictos

P-TR-SGA-JC-02 01 08/JULIO/2024

P-SV-SGA-JC-03 01 08/JULIO/2024

P-TR-SGA-JC-04 01 Solicitud de Constancia de arresto 08/JULIO/2024
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ATENCION, ENTREGA Y CANALIZACION DEL
INFRACTOR MENOR DE EDAD A PADRES DIRECCION GENERAL DE

TUTORES LEGALES Y/O AUTORIDAD JUZGADOS civicos
CORRESPONDIENTE
REVISION: 01 CODIGO: P-TR-SGA-IC-01 EMISION: 08/JULIO/2024

ELABORO REVISO AUTORIZO VALIDA
Lic. Leny Simeil Lic. Maximo Mtro. Antonio Lic. Bérpara
Merino Kantun Martinez De Jesus Riveroll Jackeline
Canché. Ribbon. Iturralde Ortiz
Avixifiaf T —. Secretgr_io Q Directora
de Juzaados General del General del
; ‘9 Ayuntamiento Instituto
Civicos. de Benito Juarez lunicipal de
Desarrollo
~Administrativo e
. Innovacion




cODIGO . MP-SGA-JC-01

FECHA DE
;‘,s MU NlCIPlO DE EMISION: 08/07/2024
BENITO JUAREZ
i % QUINTANA ROO mmmsans s VERSION: 01
r PAGINA: 25 DE 63

4.2.1 DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

DE TRAMITE Y SERVICIO

ATENCION, ENTREGA Y CANALIZACION DEL
INFRACTOR MENOR DE EDAD A PADRES, DIRECCION GENERAL DE

TUTORES LEGALES Y/O AUTORIDAD JUZGADOS CivICOS
CORRESPONDIENTE
REVISION: 01 CcODIGO: P-TR-SGA-JC-01 EMISION: 08/JULIO/2024

1.0 OBIJETIVO

Proporcionar los lineamientos relativos a la calificacién de las faltas administrativas
cometidas por menores de edad, asi como el tramite para la entrega de éstos a sus
tutores responsables y su canalizacién a las instancias correspondientes de ser
necesario bajo el principio el interés superior del Adolescente.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable al Médico, Secretario, Juez Civico y al personal del
Centro de Atencién a Menores Infractores. CMI (Trabajo Social), ya que son los
encargados de proporcionar al menor y su familia, la atencién y asistencia integral
para el equilibrio emocional en un ambiente absolutamente confidencial y
profesional.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Titular de la Direccién de Juzgados Civicos : - ‘ E

3.1.1 Vigilar que se determine la responsabilidad de" Ids‘“probables |nfractores puestos a
disposicién, y en su caso, que se apliquen las sanciones por infracciones a los
ordenamientos municipales, y asegurarse que se respeten los derechos humanos.

3.1.2 Poner a disposicién de las autoridades competentes a las" personas que
presuntamente hubiesen cometido algun dellto de conformidad con la
legislacion aplicable. A

313 Super\nsary vigilarelfuncionamiento de Iosjuzgados uvu.o:. ainde querealicen
sus funciones conforme a lo establecido en la normatividad aplicable.
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3.2 Juez(a) Civico(a)

3.2.1

3.2.2

3.23

3.2.4

3.25

3.2.6

3 .2.7

3.2.8

3.29

3.3

3.3.1

3.3.2

333

Conocer, calificar y sancionar las Infracciones establecidas en el presente
reglamento de justicia civica para el municipio de Benito Judrez, quintana roo,
segun las caracteristicas de la falta y el perfil del infractor.

Garantizar la seguridad juridica, el debido proceso, la debida diligencia, y los
derechos humanos de los probables infractores

Declarar la responsabilidad o no responsabilidad de los probables infractores, y
remitir, en su caso, a los infractores mayores de doce afios y menores de
dieciocho afios a la comisién, dependencia, institucion, érgano o cualquier otra,
que para tal efecto se establezca, a fin de lograr su reinsercién familiar y social
Dar vista, de manera directa y mediante oficio, a las autoridades competentes
cuando derivado de la detencidn, traslado o custodia, los probables infractores
presenten indicios de maltrato, abuso fisico o verbal, incomunicacién, exaccién o
coaccién moral en agravio de las personas que comparezcan al Juzgado Civico, y
en general preservar los derechos humanos de los probables infractores
Ordenar la realizaciéon de dictdmenes psicosociales a los probables infractores
para identificar factores de riesgo y determinar la aplicacién de medidas para
mejorar la convivencia cotidiana en casos, de que proceda, conforme a lo que
establece este reglamento.

Dejar en libertad al probable infractor cuando, con fundamento en las leyes y en
este reglamento, no proceda su detencion, si tal caso llegara a suscitarse
Conservar bajo resguardo, por un periodo de 60 dias, los objetos y valores no
reclamados, o no devueltos por su naturaleza, y mantener actualizado el
inventario de ellos, transcurrido dicho término, el Ayuntamiento podra disponer
de dichos objetos para utilizarlos en sus programas de beneficio social

Realizar las audiencias publicas con todo profesionalismo que se requiere y velar
por los derechos humanos, los derechos procesales y la normatividad vigente
aplicable

Las demas atribuciones que le confieran este reglamento y otras disposiciones
aplicables

Secretario(a)

Autorizar con su firma y el sello del Juzgado los mformes de policia en que
intervenga el ejercicio de sus funciones.

Describir detalladamente, retener, custodiary devo!\fer los ob}etos y.valores de los
probables infractores, previo recibo que expida. No podra devolver los objetos que
por su naturaleza sean peligrosos, en cuyo caso, debetrd remitirlos al lugar que
determine el o la Juez Civico, pudiendo ser reclamados ante éste cuando proceda.
Auxiliar al Juez Civico en el ejercicio de sus funciones.

Remitir a los infractores arrestados. a los lugaras destinados al.cumplimiento de

arrestos, debidanyente 7a8lacionaads y &ustoaiados por glementos Jord “Bolicia.
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3.4 Medico(a)

3.4.1

3.4.2

3.4.3

Realizar la certificacién del estado fisico de los sujetos presentados, detallando si
se encuentra bajo algun tipo de intoxicacion (etilica o de alguna sustancia toxica),
si presenta golpes recientes, destacando el tiempo que necesita para su
recuperacion si llegase a encontrarse intoxicado.

Emitir los dictdmenes de su competencia, prestar la atencion médica de
emergencia, llevar una relacién de certificaciones médicas y en general, realizar
las tareas que, acordes con su profesién requiera el o la Juez Civico en ejercicio
de sus funciones

Canalizar al hospital a los infractores que requieren atencién meédica
especializada.

3.5 Supervisor(a) de Menores Infractores

3.5.1

3.5.2

Supervisar, detectar y analizar posibles problematicas que se generen en el
Centro de Menores Infractores, asi como atender y orientar a la ciudadania que
requiera informacion de su area.

Verificar, registrar y dar seguimiento a los menores canalizados, asi también
orientar y proporcionar el apoyo necesario al personal del area.

3.6 Psicologo(a)

3.6.1

3.6.2

3.6.3

2.0 #

Atender y orientar con platicas y/o terapias psicolégicas a los nifios, nifias y
adolescentes que presentan problemas de conducta, pandillerismo y/o
drogadiccién, asi como tutores, cuidadores y/o responsables.

Llevar a cabo entrevistas con los tutores, cuidadores y/o responsables para
detectar los roles familiares y el impacto del evento en la familia, asi como para
detectar problematicas y manejar la liberacién de tensiones y la expresion de
emociones.

Realizar la entrega a los tutores, cuidadores y/o responsables del menor. (ELLOS
HACEN LA ENTREGA}

veLlecedr y lc.'dIILcN. il vericiornies pdl d 1US LidSLuliius ifigfiltdics, [ItUulviyicus Yy
por consumo de sustancias en el nivel de atencién de salud no especializada y
posibles eventos psiquiatricos y lo canaliza a la institucion correspondiente.

3.7 Elemento de la Policia

3.7.1

3.7.2

Servir, proteger, prevenir y acudir de forma mmedlata al llamado de la
ciudadania ante la posible comision de una mfracc:lon o_un conflicto
comunitario. ‘

Detener y presentar ante el o la Juez Civico a los probables mfractores que sean
sorprendidos al momento de astar cometiendo 13 falta administrativa, esto 25
2n rlagrancia y/o inMmediatarnenta Jdespuas Je Jues se tenga conocimiento e
algun reporte.
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Llevar a cabo las érdenes de presentacién, debiendo realizarlo sin demora
alguna, haciendo comparecer ante él o la Juez Civico a los probables infractores
a la brevedad posible, observando los principios de actuacién a que estan
obligados, so pena de las sanciones aplicables en su caso.

Trasladar, conducir y custodiar a los infractores a los lugares destinados al
cumplimiento de la sancién que le sea impuesta, que es desde una sancién
pecuniaria, hasta un arresto, leerles su cartilla de derechos y respetar, en todo
momento, sus derechos humanos

Compartir la informacién que soliciten los Juzgado Civicos u otra autoridad,
para llegar a la verdad histérica de los hechos, de conformidad con el presente
Reglamento y demas disposiciones aplicables

Auxiliar y coadyuvar, en todo momento y en el ambito de su competencia, con
los Jueces Civicos en el ejercicio de sus funciones

3.8 Elemento de Seguridad

3.8.1

3.8.2

3.83

3.8.4

3.8.5

2. 0.0

Revisarad constantemente al detenido y en caso de que se detecten cosas o
pertenencias con las que pueda lesionarse o lesionar a los demas, precedera a
retirar de inmediato los objetos y dara aviso de lo acontecido al Juez Civico para
que éste los reciba y resguarde.

La seguridad y el orden en los separos preventivos, estaran a cargo del personal
de seguridad (custodios), bajo las érdenes que emita el o la Juez Civico, para el
control de detenidos.

Pasar lista, cada hora, a los detenidos al comienzo y fin de turno reportando
cualquier anomalia.

Ingresar a los detenidos a la celda correspondiente de acuerdo a los criterios
técnico administrativos establecidos, conforme a las circunstancias de
peligrosidad, sexo, tipo de infraccién o cualquier otro factor valorado por el o la
Juez Civico en turno.

Dejar en libertad a los detenidos por orden del Juez Civico, siempre que
hubieran cubierto el pago correspondiente a la multa impuesta y/o 2l arresto.
HIuUtindl al Jucs wivitu ue Lualyuiel SlILUdCIVlN] SALIdOlUIlNdlId (UuT b5c ﬁ:ji.‘.‘lil:l:‘ Y
que altere el orden o atente contra la seguridad en el area de los separos.

4.0 DEFINICIONES

4.1

Elemento de la policia: Al elemento operatlvo de la Secretana Mumapal de
Seguridad Ciudadana y Transito. ‘

Elemento de seguridad: A la custodia o al custodio del Centro de Retenmon
Infraccion: A la infraccidn o falta administrativa .

Juez civico: La autoridad sdministrativa encardada’ de conocer v resolver sobra
la imposiciéon de sanciones que deriven de conductas gue constituyan faltas
administrativas.
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Infraccién: A la infraccién o falta administrativa;

Probable infractor: A la persona a la cual se atribuye una infraccion.

Infractor: Persona que con su conducta ha trasgredido alguna disposicion
reglamentaria municipales (Bando de Gobiernoy Policia del Municipio de Benito
Juarez o Reglamento de Transito Municipal) sancionado por un Juez Civicoy que
ha resultado responsable de la conducta que fue atribuida.

Psicélogo: A la Psicéloga o al Psicélogo de guardia del Juzgado Civico.
Recaudador: A la Recaudadora o al Recaudador de guardia de la Tesoreria
Municipal.

Reglamento: Al presente Reglamento de Justicia Civica para el Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo.

Trabajo en favor de la comunidad: El nimero de horas que debera servir |a
Persona Infractora a la comunidad en los programas preestablecidos al respecto,
o el nimero de horas que debera asistir a los cursos, terapias o talleres disefiados
para corregir su comportamiento.

UMA: Unidad de medida y actualizacién

Expediente Administrativo: Conjunto de documentos y/o constancias de las
diferentes actuaciones relativas al Procedimiento para la calificacion de
conductas y/o faltas administrativas y sanciones aplicables, las cuales deberan
ser firmadas por los intervinientes.

Certificado Médico: Es el documento mediante el cual se lleva a cabo la
valoracién médica de los infractores que son puestos a disposiciéon por parte de
Seguridad Publica Municipal a la Direccién-de Juzgados Civicos.

IPH: Informe Policial Homologado

RND: Registro Nacional de Detenciones.

Reincidencia: la comisién de Infracciones contenidas en el presente Reglamento
por dos o mas veces, en un periodo que no exceda de seis meses.

CMI: Centro de Atencidn a Menores Infractores.

GEAVI: Grupo especializado para la violencia familiar.

Area de Trabajo Social: Es conjunto de esoecialistas encargacdos de asistir al
TRISTAISIN]S] I\Wit.-.'llu; e 2udu), Ylupu v COfuiiudu dl ue perieligccd dyugt, «uil <=1
objetivo de proporcionar de manera inmediata una orientacién oportuna y
eficiente para la modificaciéon de conductas que encamine a lograr a una mejor
calidad de vida y un desarrollo de emocional equilibrado tanto en el ambito
familiar como social.

Trabajador Social: Especialista que analiza la probiematlca deI mdlwduo con el
fin de dar posibles soluciones al mismo, obllgado a mantener respeto y
confidencialidad de cada caso.

Adolescente: Mujeres y hombres cuya edad esta entre Ios 12 afios cumplldos Y
los 18 arios no cumpolidos.

Nina o Nifo: A las personas hasta 10s Goce anos de edad cumpiidas.
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CRySA: Centros de Retencidén y Sanciones Administrativas del Municipio de
Benito Juarez, cuya institucion servird para el cumplimiento sanciones
impuestas por el Juez Civico.

Seccién de adolescentes. Lugar preparado para mantener al menor hasta en
tanto acude quien custodia o tutela al adolescente.

Medidas para mejorar la convivencia cotidiana: A las actividades de apoyo a la
comunidad que busca contribuir a la atencién de las causas subyacentes que
originan las conductas conflictivas de las personas infractoras y la
implementacién de mecanismos alternativos de solucidén de controversias.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1

Presenta al probable infractor menor de edad por
la posible falta administrativa con el médico
certificante.

Elemento de
seguridad ciudadana

Realiza la certificacion del estado fisico del probable
infractor, detallando si se encuentra bajo algun tipo
de intoxicacidn etilica o de alguna sustancia téxica
y si presenta golpes recientes o lesién alguna,
destacando el tiempo que necesita para su
recuperacion si llegase a encontrarse intoxicado, asi

Médico(a) como la probable edad clinica de este.

Genera certificado médico pertinente con las horas
de recuperacién en su caso, le sefala al Elemento
de la policia de seguridad ciudadana que ya puede
poner a disposicidon del Juez Civico al probable
infractor menor de adad.

Nane a dispbocsicidon dal Juez Civico 2! ornbabla
infractor menor de =edad con las dccumentales
correspondientes como son informe Policial
Homologado (IPH), Certificado Médico y Puesta a
disposicion. SNTAM

Elemento de
seguridad ciudadana

Instruye al Secretario para la recibir la. puesta a
disposicién del probableinfractor menor de edad,
para iniciar el procedimiento, correspondiente al
Area del Centro de Menores Infractores.

Juez(a) civico(a)

Psicélogo(a) y/o
Trabajador(al-Social
del Centro de
Menores Infractores

Realiza la entrevista inicial al probable infractor
menor de adad..eara identificar 1as Situaciones de
riesgo, emitiendo su recomendacion ‘soore la
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

procedencia de alguna medida para mejorar la
convivencia cotidiana.

Realiza el contacto y sensibilizacion de los padres
y/o tutores legales del infractor menor de edad
para que se presenten a las instalaciones del
juzgado civico municipal para la atencién, entrega
y canalizacion de este.

6 Psicélogo(a) y/o De no presentarse a las instalaciones del Juzgado
Trabajador(a) Social Civicos Municipal, los padres y/o tutores legales del
del Centro de infractor menor de edad, o no se lograra contacto
Menores Infractores alguno, se realizard el procedimiento interno con

las autoridades correspondientes para su atencion,
entrega y canalizacién.

Se realiza la ficha de atencién, entrega Yy
canalizacién y/o la tarjeta informativa en la cual se
detallard las circunstancias que ocasionaron la
entrega a la autoridad correspondiente.

7 Fin de

Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1
6.2
6.3

6.5

7.0

7.1

7.2
7.3
7.4
7.5
7.6

Reglamento de Justicia Civica para el Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.
Reglamento de Transito para el Municipio de Benito Juarez.
Ley de Ios Derechos de Ninas, Nifos y é\dolescentes del Estado de Quintana Roo.
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de la Administracién Publica del Municipio de Benito Juarez, Qumtana Roo.
MO-SGA-JC-03 Manual de Organizacién de la Direccion General de Juzgados
Civicos.

REGISTROS

Formato de Expediente Administrativo.
Formato de Certificado Médico.
Formato Boleta de Libertad.
Sormatg de antravista inicial.

Citatorio unico

Formato de canalizacion
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7.7 Formato entrega fisica menor

7.8 Tarjeta Informativa
.9 DF-SV-SGA-JC-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento de tramite y servicio de
Atencion, Entrega Y Canalizacién del Infractor Menor de Edad a Padres Tutores Legales

y/o Autoridad correspondiente.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION % - 2 FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL BAZON DEAARETMAMODIECACION ACTUALIZACION

01 01 :
ACTUALIZACION 08/JULIO/2024

2018-2021 2021-2024
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DIAGRAMA DE FLUJO DELPROCEDIMIENTO
Procedimiento Atencion, Entrega y Canalizacién del Infractor Menor de Edad a PadreJutores
Legales y/o Autoridad correspondiente.

€ODIGO : DF-TR-SGA-JC-01 |

EMISION : 08/07/2024

REVISION: 01

DIRERCCION DE JUZGADOS CivICOS

PSICOLOGO Y/O TRABAJADOR SOCIAL
e e MEDICO JUEZ Civico DEL CENTRO DE MENORES
INFRACTORES
Certifica el estado fisico del
Presenta al probable probable Infractor y genera el
infractor menor de edad Certificado Medico pertinente y
por la posible falta sefiala al Elemento de la Polici
administrativa con e ponga a disposiciéndel Juez
Médico. Civico al probable infractor
menordeedad.
Pone a disposiciondel
Juez Civico al probable
infractor con las
documentales IPH,
Certificado Médico vy
Puestadisposicién Instruye al Secretario para
recibirlapuestaa disposicidn
del probableinfracto menor
de edad, para iniciar el
procedimiento
comespondiente al Area de
Centro de Menores
Infractores. - - —
Realiza la entrevista inicial al
probable infractor menor de edad,

emitiendo su recomendaciénsobre
la procedencia de alguna medida
para mejorar la  convivencia
cotidiana

v

Realiza cantacto y sensibilizacionde
los padres y/o tutores legales del
infractormenarde edad nara nuese |
presenten al Jugado CivicoMunicipal
para atencion entrega y canalizacion
del menot

De no'presentarse a [asinstalaciones
del Juzgado Civico: Municipal, los
padres y/a tutores legales del
probableinfractor menorde edad, o
no se lograre contacto alguno, se
realiza el procedimientointerno con
las. autoridades para 'su_‘atencion,
entrega y canalizacion
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CALIFICACION DE FALTAS
ADMINISTRATIVAS Y APLICACION DE DIRECCION GENERAL DE
SANCIONES. JUZGADOS CIVICOS
REVISION: 01 CODIGO: P-TR-SGA-JC-02 EMISION: 08/JULIO/2024
1.0 OBIJETIVO
Proporcionar los lineamientos relativos a la calificacion de las faltas administrativas
cometidas por adultos y las sanciones aplicables u otorgamiento de Beneficios de
Ley conforme al Reglamento de Justicia Civica para el Municipio de Benito Juarez,
Quintana roo y el Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.
2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable para los adultos que son puestos a disposicion ante
la Direccién de Juzgados Civicos por la Secretaria Municipal de Seguridad
Ciudadana y Transito, para que mediante la actuacién de los Jueces Civicos, sean
calificadas las conductas que le son atribuidas y en su caso sancionadas con multa,
arresto, Trabajo en Favor de la Comunidad o Medidas para Mejorar la Convivencia
Cotidiana y Pago o reparacién de los dafos causados, sin perjuicio de las demas
sanciones que procedan. por los actos u omisiones que alteren la paz publica, la
tranquilidad o el orden social, al contravenir el Reglamento de Justicia Civica para
el Municipio de Benito Juarez, Quintana roo, Bando-de Gobierno y Policia del
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, el Reglamento de Tran5|to Municipal y/o
cualquiera de las demas disposiciones administrativas que regulan la conducta de
los Benitojuarences y de las personas que se encuentran de paso por la Ciudad.

YWiA 2
_‘.\h".
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RESPONSABILIDADES

3.1 Titular de la Direccién de Juzgados Civicos

3.1.1

312

313

3.1.4

3-2
3.21

322

323

3.2.4

325

326

3.2.7

Vigilar que se determine la responsabilidad de los probables infractores puestos
a disposicién, y en su caso, que se apliquen las sanciones por infracciones a los
ordenamientos municipales, y asegurarse que se respeten los derechos humanos.
Poner a disposicion de las autoridades competentes a las personas que
presuntamente hubiesen cometido algun delito, de conformidad con la
legislacion aplicable

Supervisar y vigilar el funcionamiento de los Juzgados Civicos, a fin de que
realicen sus funciones conforme a lo establecido en la normatividad aplicable.
Firmar las constancias de Arresto.

Juez(a) Civico

Conocer, calificar y sancionar las Infracciones establecidas en el presente
reglamento de justicia civica para el municipio de Benito Juarez, quintana roo,
segun las caracteristicas de la falta y el perfil del infractor.

Garantizar la seguridad juridica, el debido proceso, la debida diligencia, y los
derechos humanos de los probables infractores

Declarar la responsabilidad o no responsabilidad de los probables infractores, y
remitir, en su caso, a los infractores mayores de doce afios y menores de
dieciocho afos a la comisién, dependencia, institucién, érgano o cualquier otra,
que para tal efecto se establezca, a fin de lograr su reinsercion familiar y social
Dar vista, de manera directa y mediante oficio, a las autoridades competentes
cuando derivado de la detencidn, traslado o custodia, los probables infractores
presenten indicios de maltrato, abuso fisico o verbal, incomunicacién, exaccidon o
coaccién moral en agravio de las personas que comparezcan al Juzgado Civico, y
en general preservar los derechos humanos de los probables infractores
Ordenar la realizacién de dictdmenes psicosociales a los probables infractores
para identificar factores de riesgo y determinar la aplicacién de medidas para
mejorar la convivencia cotidiana en casos, de que proceda conforme a lo que
establece este reglamento.

Dejar en libertad al probable infractor cuando, con fundamento en las leyes y en
este reglamento, no proceda su detencion, si tal caso llegara a suscitarse
Conservar bajo resguardo, por un periodo de 60 dias, los objetos y valores no
reclamados, o no devueltos por su naturaleza, y mantener actualizado el
inventario de ellos, transcurrido dicho término, el Ayuntamiento podra disponer
de dichos objetos para utilizarlos en sus programas de beneficio social

1
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Realizar las audiencias publicas con todo profesionalismo que se requiere y velar
por los derechos humanos, los derechos procesales y la normatividad vigente
aplicable

Las demas atribuciones que le confieran este reglamento y otras disposiciones
aplicables

Secretario(a)
Autorizar con su firma y el sello del Juzgado los informes de policia en que
intervenga el ejercicio de sus funciones.
Describir detalladamente, retener, custodiar y devolver los objetos y valores de
los probables infractores, previo recibo que expida. No podra devolver los objetos
que por su naturaleza sean peligrosos, en cuyo caso, debera remitirlos al lugar
que determine el o la Juez Civico, pudiendo ser reclamados ante éste cuando
proceda.
Auxiliar al Juez Civico en el ejercicio de sus funciones.
Remitir a los infractores arrestados, a los lugares destinados al cumplimiento de
arrestos, debidamente relacionados y custodiados por elementos de la policia.

3.4 Médico(a)

3.4.

3.4.2

3.4.3

35
3.5.1

552

353

354

Realizar la certificacién del estado fisico de los sujetos presentados, detallando
si se encuentra bajo algun tipo de intoxicacion (etilica o de alguna sustancia
téxica), si presenta golpes recientes, destacando el tiempo que necesita para su
recuperacion si llegase a encontrarse intoxicado.

Emitir los dictdmenes de su competencia, prestar la atencién médica de
emergencia, llevar una relacién de certificaciones médicas y en general,
realizar las tareas que, acordes con su profesién requiera el o la Juez Civico en
ejercicio de sus funciones

Canalizar al hospital a los infractores que requieren atencién médica
especializada.

Elemento de la Policia
Servir, proteger, prevenir y acudir de forma inmediata al llamado de la
ciudadania ante la posible comisiéon de una infraccion o un conflicto
comunitario.
Detenery presentar ante el o la Juez Civico a los probables infractores que sean
sorprendidos al momento de estar cometiendo la falta administrativa,‘esto es
en flagrancia y/o inmediatamente después de gue se tenga conocimiento de
algun reporte. :
Ejecutar las 6rdenes de presentacion, y poner a disposicion del Juzgado Civico
a la persona de que se trate, cuando éste lo emita con motivo del
procedimiento que establece el presente Reglamento.
Trasladar, conducir y custodiar a los infractores a los lugares destinados al
cumplimiento de la sancion que le sea impuesta, que es desde uha sancion
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pecuniaria, hasta un arresto, leerles su cartilla de derechos y respetar, en todo
momento, sus derechos humanos

Compartir la informacion aue soliciten los Juzgado Civicos u otra autoridad,
parallegar a la verdad historica de los hechos, de conformidad con el presente
Reglamento y demas disposiciones aplicables

Auxiliar y coadyuvar, en todo momento y en el dmbito de su competencia, con
los Jueces Civicos en el ejercicio de sus funciones

3.6 Elemento de Seguridad

3.6.1

3.6.2

3.6.3

3.6.4

3.6.5

3.6.6

Revisara constantemente al detenido y en caso de que se detecten cosas o
pertenencias con las que pueda lesionarse o lesionar a los demas, precedera a
retirar de inmediato los objetos y dara aviso de lo acontecido al Juez Civico para
que éste los reciba y resguarde.

La seguridad y el orden en los separos preventivos, estaran a cargo del personal
de seguridad (custodios), bajo las érdenes que emita el o la Juez Civico, para el
control de detenidos.

Pasar lista, cada hora, a los detenidos al comienzo y fin de turno reportando
cualquier anomalia.

Ingresar a los detenidos a la celda correspondiente de acuerdo a los criterios
técnico administrativos establecidos, conforme a las circunstancias de
peligrosidad, sexo, tipo de infraccién o cualquier otro factor valorado por el o la
Juez Civico en turno.

Dejar en libertad a los detenidos por orden del Juez Civico, siempre que
hubieran cubierto el pago correspondiente a la multa impuesta y/o el arresto.
Informar al Juez Civico de cualquier situacion extraordinaria que se genere y
que altere el orden o atente contra la seguridad en el area de los separos.

3.7 Receptor(a) Administrativo

3.7.1

372

3.7.3

Auxiliar a los Jueces Civicos y al Secretario en la remisién de los infractores
recibidos en los Juzgados Civicos.

Auxiliar al secretario para el control y los registros del Juzgado Civico
Municipal.

Auxiliar al secretario en el resguardo de los bienes y objetos que les sean
recogidos a los detenidos y devolverlos al momento en que'sean puestos en
libertad o consignados a otra autoridad '

3.8 Recaudador(a)

381
3.8.2

Elabora recibo de pago.
Llevar a cabo el cobro de la multa.

3.9 Psicologo
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3.9.1 Recibir a los infractores que sean turnados por el Juez Civico para realizar
el tamizaie v trémite correspondiente, asi como enviar el resumen del infractor
para el anélisis y consideracion del Juez en turno para la audiencia publica.

4.0 DEFINICIONES

4.
4.2

4.3
4.4

4.5
4.6

4.7
4.8

4.9

4.10

4.11
4.2

4.13

414
415
416

Elemento de la policia: Al elemento operativo de la Secretaria Municipal de
Seguridad Publica y Transito.

Elemento de seguir dad: A la custodia o al custodio del Centro de Retencion.
Infraccién: A la infraccion o falta administrativa

Juez civico: La autoridad administrativa encargada de conocer y resolver sobre
la imposicién de sanciones que deriven de conductas que constituyan faltas
administrativas.

Probable infractor: A la persona a la cual se atribuye una infraccién.

Infractor: Persona que con su conducta ha trasgredido alguna disposicion
reglamentaria municipales (Bando de Gobiernoy Policia del Municipio de Benito
Juérez o Reglamento de Transito Municipal) sancionado por un Juez Civicoy que
ha resultado responsable de la conducta que fue atribuida.

Psicélogo: A la Psicéloga o al Psicélogo de guardia del Juzgado Civico.
Recaudador: A la Recaudadora o al Recaudador de guardia de la Tesoreria
Municipal.

Reglamento: Al presente Reglamento de Justicia Civica para el Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo.

Trabajo en favor de la comunidad: El niumero de horas que debera servir la
Persona Infractora a la comunidad en los programas preestablecidos al respecto,
o el nimero de horas que debera asistir a los cursos, terapias o talleres disefiados
para corregir su comportamiento.

UMA: Unidad de medida y actualizacién

Expediente Administrativo: Conjunto de documentos y/o constancias de las
diferentes actuaciones relativas al Procedimiento para la calificacion de
conductas y/o faltas administrativas y sanciones aplicables, las cuales deberan
ser firmadas por los intervinientes.

Certificado Médico: Es el documento mediante el cual se lleva a cabo la
valoracion médica de los infractores que son puestos-a dlsposmion por parte de
Seguridad Publica Municipal a la Direccién de Juzgados Crv;cos.

IPH: Informe Policial Homologado : :

RND: Registro Nacional de Detenciones.

Reincidencia: la comisién de Infracciones contenidas €n‘el presente Reglamento
por dos o mas veces, en un periodo que no exceda de seis meses.
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5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO | RESPONSABLE | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD |
1 Presentz &l ciudadano probable infractor por la
Elemento de la comision de alguna infraccién o por remision de
policia otras autoridades con el médico, una vez registrada
su entrada al Centro de Retencién Municipal.
2 Realiza la certificacién del estado fisico del probable

infractor, detallando si se encuentra bajo algun tipo
de intoxicacion etilica o de alguna sustancia toxica
y si presenta golpes recientes o lesion alguna,
destacando el tiempo que necesita para su

g recuperacion si llegase a encontrarse intoxicado.
Médico(a)

Genera certificado médico pertinente, sefialando si
es apto o no para estar en celdas y las horas de
recuperacion en su caso, le sefala al Elemento de la
policia que ya puede poner a disposicion del Juez
Civico al probable infractor.

3 Pone a disposicion del Juez Civico al probable
infractor con las documentales correspondientes
como son informe Policial Homologado (IPH),
Certificado Médico y Puesta a disposicion.

Elemento de la
policia

4 Juez(a) civico Instruye al Secretario para la recibir la puesta a
disposicion del probable infractor, para determinar
su situacién juridica.

Recibe las documentales correspondientes del
probable infractor y realiza el llenado del formato
de expedientes en donde se indica nombre del
infractor, edad, fecha, hora de ingreso, la razén de
5 Secretario (a) su detencién, los alegatos realizados por el
probable infractor y describe-las pertenencias
entregadas por el infractor descritas en el anexo
correspondientes del [PH, resguardando dichas
pertenencias en su caso.

6 Instruye al Elemento de la Policia SMCYT presente
al probable infractor para su custodia ante el
Juez(a) Civico(a) Elemento de Seguridad CRYSA y que esté presente
al Probable Infractor con. el Psicélogo para
evaluacion psicosocial.

v \




MP-SGA-JC-01

g‘“’.‘ wUNICIPIO D 08/07/2024
BENITC AREZ
b — ' e s 01
} 41 DE 63

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

7 Elemento de Presenta al probable infractor para evaluacion

8 Psicologo(a) Realiza la evaluacion psicosocial al probable
infractor, emitiendo su dictamen psicosocial para
determinar factores de riesgo, para consideracion
del Juez Civico al momento de llevar a cabo su
resolucién y hace entrega del probable infractor al
Elemento de Seguridad CRYSA, para su
presentacion a la audiencia.

9 Elemento de Presenta al probable infractor en la sala de

seguridad CRYSA audiencias.

10 Juez(a) Civico Da inicio a la audiencia informando al probable
infractor el motivo por el cual fue asegurado, los
derechos que le asisten y garantizando el derecho
de comunicacion, resolviendo la responsabilidad ya
sea a través de:

a) Multa ir al paso 11

b) Arresto, ir al paso 13

c) Trabajo en favor de la comunidad ir al paso o
Medidas para mejorar la convivencia cotidiana, ir al
paso 14

d) Amonestacion, ir al paso 15

n Juez(a) Civico Emite la orden de pago, para que pase a la caja de
Tesoreria Municipal.

12 Recaudador Elabora y entrega el recibo de pago al Juez Civico,
iral paso 16

13 Infractor Se pone al interior del CRySA a fin de que cumpla
las horas de arresto impuestas, una vez cumplidas
sus horas de arresto, ir al paso 16

14 Juez(a) Civico Elabora el acuerdo sefalando las actividades,

nidmero de sesiones, institucidén; asi.como:  la
sancion que se le impondra :en caso de
incumplimiento, por haber aceptado el beneficio
de la conmutacién, entregandole al infractor el
oficio donde sefiale el domicilid de la.institucion
acreditada ante juzgados civicos, el numero de
sesiones y el horario, ir al paso 16
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
15 Juez(a) Civico Reconwene al infractor para que no cometa de
16 Juez(a) Civico Elabora Ia boleta-de libertad v la turna al elemento
de seguridad CRySA para la salida del infractor.
17 Elemento de Recibe la boleta de libertad para la liberacion del
Seguridad CRYSA infractor
18 Elemento de Presenta al infractor al area de jueces, para la
Seguridad CRYSA entrega de sus pertenencias y posteriormente
conducirlo a la salida.
19 Secretario(a) Entrega las pertenencias al infractor, en su caso.
20 Infractor (Existe inconformidad en la entrega de sus
pertenencias?
A) Si, ir al paso 21
B) No, ir al paso 22
21 Juez(a) Civico Se le informa los datos de la puesta a disposicion
por parte del Elemento de Seguridad para que
acuda a las instancias correspondientes, se retira
de la instalaciones.
22 Infractor Se le acompana a la salida.
23 Fin de
Procedimiento
6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO
6.1 Reglamento de Justicia Civica para el Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.
6.2 Reglamento de Transito para el Municipio de Benito Juarez.
6.3 Lineamientos para la Elaboracién de Manuales de Organizacién y Procedimientos
de la Administracion Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.
6.4 MO-SGA-JC-01 Manual de Organizacién de la DlreCCIon General de Juzgados

Civicos.
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7.0 REGISTROS

7 Formato de Expediente Administrativo
7.2 Formato de Certificado Médico
73 Formato Boleta de Libertad

7.4 Formato Derechos Infractor
7.5 DF-TR-SGA-JC-02. Diagrama de Flujo del Procedimiento para Calificaciéon de

Conductas y/o Faltas Administrativas y Aplicaciéon de Sanciones.
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Proredimiento Calificacién de faltas administrativas v aplicacién de sanciones
CODIGO: DF-TR-SGA-1C-02 EMISION: 08/07/2024 REVISION: 01
i DIRERCCION DE JUZGADOS CIVICOS
ELEMENTODE LA POLICIA MEDICO JUEZ civico SECRETARIO

Presenta al ciudadano
probable infractor por la

Certifica el estado fisico
del probable Infractor y

comision de alguna efera el - .Cartificado
infraccion o por remision At bt
gf D::;‘i‘:;""m"“v‘:’; |2l Elemento do Ia Policla

: ’ —*|ponga a disposicién del
registrada su entradaa_s! Juez Clvico al probable
Centro de Retencion infractor.

Municipal.

Pone a disposicion del
Juez Civico al probable
infractor con las

[y

documentales IPH,
Certificado Médico vy
Puesta disposicion.

Instruye al Secretario para
+ recibir la puesta a
disposicion del probable

infractor, para determinar Recibe las documentales
su situacién juridica. correspondientes del
probable  infractor vy
realiza el llenado del
formato de expediente en
donde se indica, nombre
#| del infractor, edad, fecha,
hora de ingreso, razén de
la detencién, alegados y
descripcion de las
pertenenciasen su caso.

Instruye al Elemento de la
Policla presente al
probable infractor para
su custodia al Elemento
de Seguridad CRYSA y
que s presente al 4 A i
Probable infractor con el N 3E N
Psicologo. . i ¥

v
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento para Calificacién de faltas administrativas y aplicacion de
SaNCIONes a las disposiCiones riunicipaies

c4DIGO: DF-TR-SGA-IC-02 |

EMISION: 08/07/2024 i REVISION: 01
i |

! e

DIRECCION DE JUZGADOS CIVICQS

ELEMENTODE PsIc6LOGO

SEQURIDAD CRYSA JUEZ clvico RECAUDADOR

Realizala evaluacicn
psicosocial al probable
infractor, emitiendo su
Presenta al probable dictamen, haciendo
infractor para .| entregadel probable
evaluacién psicosocial *|infractor al Elemento
con el psicélogo. Seguridad CRYSA
para su presentaciona
la audiencia.

Presenta al probable
infractor en la sala de |4
audiencias.

Da inicio a la audiencia
informando al probable infractor
el motive por el cual fue
asegurado, los derechos que le
asisten, garantizando el derecho
de comunicacién, resolviendo la
responsabilidad ya sea a través
» | de: a) Multa, b) Arresto, ¢)
Trabajo en favor de |Ila
comunidad o Medidas para
mejorar la convivencia cotidiana
y d) Amonestacién.

B

[ Multa

'

Emite orden de pago, para que Elabora y entrega
pasen a la caja de la Tesorerla elrecibo de pago
Municipal. al Juez Clvico.
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DIAGRAMADE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

Procedimiento para Calificacidn de faltas administrativas y aplicacién de

ramaliamar = loe Adicmacicriarnsae Miimiaimalae

CODIGO: DF-TR-SGA-1C-02 EMISION: 08/07/2024

REVISION: 01

1

DIRECCION GENERAL DE JUZGADOS CIVICOS

JUEZ clvico

INFRACTOR

ELEMENTODE SEGURIDAD DECRYSA

Arresto

!

Trabajo enfavorde la
comunidad

Y

Elaborar el acuerdo senalando
las actividades, numero de
sesiones, institucion, asl como la
sancién que se le impondra en
caso de incumplimiento.

|

Amonestacion

l

Reconviene al infractor para
que no cometa de nueve la
accion.

Elabora la boletade

—

Se pone al Interior de CRYSA
a fin de que cumpla las horas
de arresto impuestas, una vez
cumplidas las horas de
arresto.

&

lipertad vy la turna al
elemento de CRYSA

para la salida del
infractor.

Recibe la boleta de libertad
para la liberacién del infractor.

NTO DE

xRk
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DIAGRAMADE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiente para Calificacién de faltas administrativas v aplicaciéon de

SGIHICICIICE G 1G5 UIsPUSIcIUIIES Muwincipales

CODIGO:P-SY-SGA-JC 02 EMISION: 27-JUNIC-2024 REVISION: 01

DIRECCION DE JUZGADOS CIVICOS

ELEMENTO SEGURIDAD CRYSA SECRETARIO INFRACTOR JUEZ civico

c

Presenta al Infractor al Area de

Jueces para la entrega de sus

pertenencias y posteriormente

conducirloa la salida.

Se e informa al

Entrega las infractor el numero
pertenencias al de la  unidad
infractor, en su caso. (patrulla) y nombre

ste inconformi
enlaentregade

del elemento que lo
detuvo,

orientandolo para
que acuda a la
Direccion de

pertenencias?

Asuntos Internos o
a la Comisién de
Derechos

Humanos, se retira
de las instalaciones.

Se le acompana a la
calida

h 4

( Fm_\‘,-
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PROCEDIMIENTO DE CONCILIACION Y
2 DIRECCION GENERAL DE
MEDIOS ALTERNATIVOS DE SOLUCION DE JUZGADOS CiVICOS
CONFLICTOS
REVISION: 01 CcODIGO: P-SV-SGA-IC-03 EMISION: 08/JULIO/2024

1.0 OBJETIVO

Proporcionar los lineamientos relativos al Procedimiento de Conciliacién y Medios
Alternativos de Solucién de Conflictos, que establece el Reglamento de Justicia
Civica para el Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, teniendo como objetivo la
proposicién de soluciones pacificas de conflictos comunitarios o conflictos que
deriven de faltas administrativas que se conozcan a peticion de parte
agraviada, con la finalidad de garantizar el fin del conflicto o en su caso, la reparacion
de los dafios causados, asi como dar transparencia al proceso de justicia civica, dar
solucién de manera agil, transparente y eficiente a los conflictos comunitarios; y
mejorar la percepcion del orden publico y de la seguridad.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable para todos los residentes Benitojuarences, que
tengan alguna desavenencia y que necesitan la intervencion de la autoridad para
conciliar sus intereses de forma voluntaria, que en su caso o seran’La Direccion de
Juzgados Civicos en ejercicio de su facultad Conciliatoria no jurisdiccional, en apego
al Reglamento de Justicia Civica para el Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

1 8 HHI MP4
boe UL, LUZ8
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3.0 RESPONSABILIDADES

3.1
3.1

312

313

3.1.4

3.2
3.2.]

322
323

3.2.4

3.2.5

3.26
3.2.7

3.29

3.3
331
332

333
3.3.4

Director de Juzgados Civicos

Supervisar y vigilar el funcionamiento de los Juzgados Civicos, a fin de que realicen
sus funciones conforme a lo establecido en la normatividad aplicable

Celebrar conforme a las disposiciones aplicables, los convenios de colaboracion
interinstitucional que permitan la implementaciéon de las medidas para mejorar la
convivencia cotidiana

Celebrar conforme a las disposiciones aplicables, los convenios de colaboraciéon
interinstitucional que permitan la implementacién de las medidas para mejorar la
convivencia cotidiana

Resolver los conflictos comunitarios a través de los procedimientos de Justicia
Civica y generar una estrategia de justicia itinerante, para que el servicio publico
de Justicia Municipal llegue a todas las colonias, delegaciones y subdelegaciones
del Municipio.

Juez(a) Civico

Ejercer como facilitador en los mecanismos alternativos de solucion de
controversias de acuerdo a lo que establece el presente ordenamiento.

Ratificar acuerdos de mediacién y conciliacién.

Proponer la solucién pacifica de conflictos entre particulares, a través de medios
alternativos como la mediacion y la conciliacion

Coadyuvar, en el ambito de su competencia, con la Fiscalia y las autoridades
judiciales correspondientes, cuando en el ejercicio de sus funciones lo requieran
Garantizar la seguridad juridica, el debido proceso, la debida diligencia, y los
derechos humanos de los probables infractores

Administrar e impartir la justicia civica, en el ambito de su competencia

Expedir citatorios para audiencias de resolucion de faltas administrativas o
sesiones de mediacién o conciliacidon a los particulares, cuando se radique una
gueja-ciudadana en el Juzgado Civico

Nemiramy lame AillaAamAalias A~ Aa~a rimm AmammatmAaala~s A Ta qemllAaaAbRm mmve A Al -
Justicia Municipal, en los asuntos previstos por ios ordenamientos Municipales
En casos de violencia de género en contra de las mujeres, actuar conforme al
protocolo Municipal en la materia

Secretario(a) de Juzgado
Auxiliar al Juez Civico en el ejercicio de sus funmones
Suplir las ausencias del Juez, caso en el cual los informesydg policia o
certificaciones los autorizara con la anotacién “por ministerio de ley
LLlevar 2l control de 1a correspondencia, archivosy roqmtros de:i Juzgado Civico
Cajade Tesoreria Municipal :

ot~ o SN~y
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3.4 Recaudadora
3.41 Elabora recibo de pago
242 lleva el cobro del cobro de la multa

4.0 DEFINICIONES

41 Conflicto comunitario: Todos aquellos problemas que pueden suscitarse por la
convivencia ordinaria en la comunidad, independientemente de los perfiles
socioecondmicos y demogréficos de los intervinientes y de las zonas donde ocurren.
Estos pueden considerar aquellas situaciones problematicas entre partes que no
constituyen faltas administrativas y que pueden o no ser relevantes para efectos
penales, con exclusién de las conductas de mediano o alto impacto crimina.

4.2 Elemento de la policia: Al elemento operativo de la Secretaria Municipal de Seguridad
Publica y Transito.

4.3 Facilitador: Al Mediador, Mediadora o Conciliador, Conciliadora perteneciente al
Juzgado Civico.

4.4 Indicadores de gestién: Seguimiento a la operacién y eficacia de Juzgados Civicos, los
cuales permiten medir el avance en el cumplimiento de objetivos y metas.

45 Indicadores de resultados: Miden el avance en los objetivos de justicia civica.

4.6 Infraccion: A la infraccion o falta administrativa.

4.7 Juez Civico: La autoridad administrativa encargada de conocer y resolver sobre la
imposicion de sanciones que deriven de conductas que constituyan faltas
administrativas.

4.8 Juez Itinerante: La autoridad administrativa encargada de realizar visitas a las colonias
alejadas para ratificar los convenios alcanzados por las figuras locales, prestar
servicios y realizar tramites.

4.9 Mecanismos Alternativos de Solucién de Controversias, MASC: Todo procedimiento
auto compositivo distinto al jurisdiccional, como la conciliacién, la mediacion y la
negociacién, en el que las partes involucradas en una controversia solicitan, de
manera voluntaria, la asistencia de un facilitador para llegar a una solucién.

410 Medidas para Mejorar la Convivencia Cotidiana: A las actividades de apoyo a la
comunidad que busca contribuir a la atencién de las causas subyacentes que
originan las conductas conflictivas de las personas infractoras y la implementacion
de mecanismos alternativos de solucién de controversias.

411 Medidas de Atencién a las Victimas de Violencia: Es el instrumento de politica publica
diseflado para atender y salvaguardar el interés supenor de la v1ct|ma en casos de
violencia familiar o de género.

412 Probable Infractor: A la persona a la cual se atribuye una infraccion.

413 Quejoso: Persona que interpone una queja en el Juzgade Civicofcontra algun
ciudadano por considerar que este Ultimo cometié una probable infraccion.

414 Secretario: A la Secretaria o al Secretario del Juzgado Civico.
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| PASO |

RESPONSABLE

I

DESCRIPCION DE | A ACTIVIDAD

1

Ciudadano

Acude ante el Juzgado Civico Conciliador mas
cercano y plantea un conflicto, solicitando
asesoria.

Secretario/a

Escucha, analiza los hechos narrados por el
Ciudadano y en caso de ser procedente se da
inicio a la queja, previa autorizacién del Juez
Civico.

Juez(a) civico

Instruye al secretario para que registre el
expediente en el libro de gobierno, radica la
queja y elabore citatorio al probable infractor.

Secretario/a

Elabora el primer citatorio y entrega al Juez
Civico para su firma

Juez(a) civico

Una vez firmado el citatorio, hace entrega al
notificador del Juzgado para que realice la
diligencia de notificacién.

Notificador(a)

Realiza la notificacidon al probable infractor en
su domicilio y realiza razén actuarial de
notificaciéon para dar vista al Juez Civico de la
entrega del citatorio.

Juez(a) Civico/Quejoso

En caso de que el quejoso no se presenta a la
audiencia, se da por concluido el procedimiento
administrativo y se concluye el expediente
conciliatorio.

Juez(a)
Civico/Quejoso/Presunto
Infractor

En caso de no presentarse la parte citada a la
audiencia, a peticién de la parte quejosa, se
emite un siguiente citatorio, continuando con el
procedimiento conciliatorio. Solo se podra
emitir un tercer y ultimo citatorio.

En caso de no asistir el citado a los tres
citatorios, se dara por conclurdo eI expedlente
conciliatorio. S ¢

Audiencia: Juez(a)
Civico/Quejoso/Presunto
Infractor

De presentarse ambas partes se lleva a cabo la
audiencia programada, ambas partes;expresan
claramente su inconformidad y argumentos del
conflicto planteados en la queja inicial de
acuerdo a las faltas admlmstratlvas |nfr|ng|das
ante el Juez o Jueza Civico:
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PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Una vez escuchados, el Juez o Jueza Civico, los
exhorta para que ambas partes hagan
propuestas con la finalidad de solucionar el
conflicto, y de igual forma propone las posibles
soluciones con base en los principios de justicia,
equidad, no discriminacién, objetividad e
independencia.

10

Secretario/a

Plasma en el convenio los acuerdos a los que
han llegado ambas partes, en forma voluntaria
dando solucioén al conflicto.

n

Audiencia: Juez(a)
Civico/Quejoso/Presunto
Infractor

Se da lectura al convenio e informa a las partes
que se dejan a salvo sus derechos para el caso
del incumplimiento del convenio podra acudir
a la instancia legal que corresponda.

Las partes involucradas ratifican y firman el
convenio al que voluntariamente han llegado
ante el Juez Civico y el secretario/a del Juzgado.

Procedimiento

12 Ordena el cierre y archivo del Expediente
Juez(a) Civico Conciliatorio, dando por concluido el
procedimiento conciliatorio.
23 Fin de

6.0. REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Reglamento de Justicia Civica para el Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.
£.2 MD-SGA-1C-2N] Manual de Oraanizacidn e la Direccion de Juzaados Civicos.

7.0 REGISTROS

7.1 Hoja de registro de atencion
7.2 Queja ciudadana

7.3 Libro de gobierno

7.4 Inicio y radicacién

7.5 Primer, segundo y tercer citatorio

7.5 Razon de notificacion
7.6 Acuerdo de Audiencia de incomparecencia de la parte citada.

7.7 Acuerdo de ciarre deinstruccion por faita de interes juridico del quejoso.
7.8 Acuerdo de comparecencia y desistimiento del quejoso B
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7.9 Acuerdo de audiencia de comparecencia del citado y cierre de instrucciéon por falta de

interés juridico del quejoso.
7.10 Audiencia de incomparecencia de ambas partes y cierre de instruccion

7.11 Audiencia oral publica de conciliacion.
7.12 DF-TR-SGA-JC-03 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Conciliacion.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION . E - FECHA DE
RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION | | v o s

ANTERIOR ACTUAL

o1 o1 )
2018-2021 | 2021-2024 ACTUALIZACION 08/JULIO/2024




MP-SGA-JC-O1 |

‘ ; _ C 08/07/2024 |
é!‘f{‘ EF i\’V['I O its;!: REZ ! [
\%" R0 et 01 ,

| |
i

55 DE 63

Procedimiento de Conciliacidon y Medios Alternativos de Solucién de conflictos

CODIGO : DF-SV-SGA-JC-03 [ EMISION :  08/07/2024 REVISION: 01

CIUDADANO SECRETARIO JUEZ clvico NOTIFICADOR

Acude ante el Juzgado Escucha, analiza y de ser Instruye al secretario para que

Civico Conciliador para procedente se da inicioa la registre el expedienteen el libro

plantear un conflicto, queja, previa autorizacién p| de gobiemo, radica la quejay

solicitandasesoria. Juez Civica elabore el citatorio al probable
infractor.

Elabora el primer citatorio y
entrega al Juez Civicopara su
firma

Firmado el citatorio, hace
entrega al notificador del
Juzgado para que realiza la
diligenciade notificacién Realiza la notificaciénal

probableinfractor en su
| domicilioy realiza razén

actuarial para dar vista al
Juez Civicode la entrega
del citatorio.

ol

Programa nuevamente un
citatorio, solo se podrd
emitirtres citatorios
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DIAGRAMA DE ELUIO DFL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento de Conciliacion.
CODIGO : DF-SV-SGA-1C-03 EmMIsION : 08/07/2024 REVISION: 01 2 i

JUEZ €IVICO/ QUEIOSO/PRESUNTINFRACTOR SECRETRIO/A we civico

Se lleva la audienciaprogramada,
las partes expresan su
inconformidady argumentos del
conflicto planteados en la queja
inicial de acuerdo a las faltas
administrativas ante el juez o

Jueza Civica

Una vez escuchados,el Juez o

Jueza Civico, los exhorta para

que las partes hagan sus Plasmaen el conveniolos acuerdos
propuestas con la finalidad de alosquehan llegado ambas partes,
solucionarel conflictoy de igual en formavoluntariadandosoluciérn
forma propone las posibles al conflicto

soluciones

Se da lectura al convenio e
informaa las partes que se deja
asalvosusderechos para el caso
deincumplimientdel convenio.

A 4

Las partes involucradasratifican y

fitnan el convenio al que

voluntariamente |legaron ante el

Juez Civico y el Secretario del

juia‘i/-——

| Certifica el convenioy entrega en

la fecha y hora al

Quejoso/Presunto infractor,
recaba susfimas
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DIRECCION GENERAL DE

SOLICITUD DE CONSTANCIAS DE ARRESTO JUZGADOS CivICOS

REVISION: 01 CODIGO: P-TR-SGA-JC-04 EMISION: 08/JULIO/2024

1.0 OBJETIVO

Proporcionar los lineamientos relativos al Procedimiento de solicitud de constancias
de arresto conforme al Reglamento de Justicia Civica para el Municipio de Benito
Judrez, Quintana Roo y Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo, teniendo como objetivo acreditar que el infractor cumplié con la
sancion impuesta por el Juez Civico.

2.0 ALCANCE

3.0
3.1

3.1.

3l

3.1

Este procedimiento es aplicable para todos los residentes Benitojuarences, que
hayan incurrido en alguna falta administrativa establecida en el Reglamento de
Justicia Civica para el Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, Bando de
Gobierno y Policia del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo y/o cualquiera de las
demas disposiciones administrativas que regulan la conducta de los Benitojuarences
y de las personas que se encuentran de paso por la Ciudad, y que por motivos
personales requieran para alguna justificaciéon o acreditacion.

RESPONSABILIDADES

Director (a) de Juzgados Civicos - :

1 Vigilar que se determine la responsabilidad de los probables infractores puestos
a disposicién, y en su caso, que se apliquen las sanciones por infracciones a los
ordenamientos municipales, y asegurarse que se respeteh los derechos humanos

2 Firmar las constancias de Arresto.

.3 Las demas previstas en la legislaciéon y normatividad aplicable, o que le instruya el

Secretario General del ayuntamiento. :
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3.2 Juez (a) Civico

3.2.1 Conocer, calificar y sancionar las Infracciones establecidas en el Reglamento
de Justicia Civica para el Municinio de Benito Juadrez. Ouintana Roo  seain
las caracleristicas de la falta y el perfil del intracto.

3.2.2  Expedir constancias de hechos z solicituc de particulares, quienes harén las
manifestaciones bajo protesta de decir verdad.

3.3 Secretario(a)

3.3.1 Integrar el expediente administrativo del Infractor cumpliendo con lo
establecido en el Reglamento de Justicia Civica para el Municipio de Benito
Judrez, Quintana Roo y/o Bando de Gobierno y Policia del Municipio de
Benito Judrez, Quintana Roo.

3.3.2 Elaborar la constancia de arresto

3.3.3 Entregar la consta de arresto al infractor y solicitar copia simple de su
identificacion oficial.

3.3.4 Expedir las constancias sobre hechos resueltos que solicite el denunciante,
el infractor o quien tenga interés legitimo.

3.3.5 Auxiliar al Juez Civico en el ejercicio de sus funciones.

4.0 DEFINICIONES

4.1 Infraccién: A |la infraccion o falta administrativa.

4.2 Juez Civico: La autoridad administrativa encargada de conocer y resolver sobre la
imposicion de sanciones que deriven de conductas que constituyan faltas administrativas.

4.3 Juzgado Civico: A |la unidad administrativa dependiente del Ayuntamiento del
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, en la que se imparte y administra la justicia
civica.

4.4 Recaudador: A |a Recaudadora o al Recaudador de guardia de |la Tesoreria Municipal.

4.5 Reglamento: Al presente Reglamento de Justicia Civica para el Municipio de Benito
Juarez, Quintana Roo.

4.6 Secretario: A |a Secretaria o al Secretario del Juzgado Civico.
4.7 UMA: Unidad de medida y actualizacion. T W I

4.8 Expediente Administrativo: Conjunto de documentos y/o constanc:las de las
diferentes actuaciones relativas al Procedimiento parala calificacién de conductas y/o
faltas administrativas y sanciones aplicables, las cuales deberan ser flrmadas por los
intervinientes. . L, £U

4.9 Probable Infractor: A la persona a la cual se atribuye una infraccion.
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410 Recaudador: A la Recaudadora o al Recaudador de guardia de la Tesoreria
Municipal.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Se presenta en las oficinas de la Direccién de
Juzgados Civicos Municipales en el Area de
Infractor L e :
Informacién para solicitar la constancia de arresto
normal.
2 Juez civico Revisa el expediente administrativo del infractor y
expide la orden de pago.
3 Infractor Pasa a la caja, paga y entrega el recibo al Juez
Civico.
4 1 Civi Instruye al Secretario de Juzgado para elaborar la
RES Wi constancia de arresto.
5 S i Elabora la constancia de arresto y turna al director
Gkl de Juzgados Civicos para su visto bueno y firma.
6 ] Civi Firma la constancia de arresto y turna al Director de
HEE o Juzgados Civicos para su visto bueno y firma.
7 Entrega la constancia al infractor, debiendo firmar
Secretario de recibido, previa entrega de la copia simple de su
identificacion oficial.
8 Recibe la constancia de arresto
Infractor
9 Fin de
Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1
6.2
6.3

Roo.
6.3

Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito Juarez, Quintana —Roo.
Reglamento de Transito para el Municipio de Benito Juarez.

Lineamientos para

la

Elaboracion de Manuales de Organizacién
Procedimientos de la Administracién Publica del Municipio de Benito Juar

¥

MO-SGA-JC-001 Manual de Organizacion de la Direccién General de Juzgados

Civicds:

y

ez, Quintana




7.0 REGISTROS

R

—

M
B

7.1 Oficio de Constancia de arresto
7.2 DF-TR-SGA-JC-04 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Solicitud de constancia de

arresto.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

Procedimiento para la Solicitud de Constancia de Arresto.
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DIRECCION GENERAL JUZGADOS CivIcos
INFRACTOR SECRETARIO JE civico

Se presenta en las
oficinasde la Direccién
de JuzgadosCivicosen
el drea de informacién

evisa
Expediente
Administrativo del

para  solicitar la
constanciaearesto.

Pasa alacaja, pagay
entrega el reciboal g

infractor para su
pago y expide la
arden de pago.

Juez Civico

visto bueno y fima.

Elabora la constancia de
amesto y tuma al Director
de Juzgados Civicos para

Instruye al
secretario de
Juzgado para

| elaborar la
Constancia de
armesto,

Firr a8 ronctanc:

tuma al Dir. Gral de
Juzgados  Civicos

de recibido y entregar

oficial.

Entrega |la constancia al
infractor, debiendo firmar

copia de su identificacion

para su visto bueno
yfira
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