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PORTADA

Ahi encontramos de primera mano los datos mas importantes para identificar el manual,
como los datos y escudo del Municipio Benito Juarez, el nombre de la dependencia,
Unidad Administrativa o Entidad Municipal al que pertenece este manual de
procedimientos, fechas que identifican de elaboracion, asi como los datos de
identificacion del Manual.

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 Direccién de

Juzgados Civicos designe como enlace Responsable. :

REVISA: Titulares de direcciones Generales o Direccion 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 organico de la
Administracion Publica Centralizada de Benito Juarez, Quintana Roo.

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

INTRODUCCION
Seccion inicial que describe brevemente el contenido del Manual de procedimientos,
expone su utilidad y el propodsito general que pretende cumplir a través del mismo.

e %
s S s 0

Apartado en el que se relata la informacién del origen y evolucion de la Direcciéon de
Juzgados Civicos.

MARCO NORMATIVO
Hace referencia a la normatividad en la cual se sustentan, las funciones y actividades
que se realizan. Respetando la piramide Juridica.

=S INSTITUCIONALES

Indican las facultades que le corresponden a la Direccion de Juzgados Civicos, de
conformidad a lo sefalado en la normativa aplicable. Asi mismo sefala las funciones
gue deben realizar las y los servidores publicos que participan en los procedimientos
mencionados en este manual.

ATRIBUCIONE

OBJETIVO
Es el propodsito global que desea alcanzar o que persigue la : :
Civicos para el cumplimiento de los procedimientos qug su atribucion le

corresponde. : 17 NOV 2020

VALIDADO
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MISION
Es la razdn de ser de la Direccidn de Juzgados Civicos con la cual todas las y los

servidores publicos que laboran para la institucion deberan identificarse para su
cumplimiento. Esta descripcidn debe ser clara, concreta y especifica.

VISION
En ella se expone a donde se dirige la Direccion de Juzgados Civicos y como se ve a

largo plazo. Enunciar el escenario en el que se desea posicionar a la Direccion de
Juzgados Civicos.

PRINCIPIOS ¥ VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes,
practicas y formas de actuacion de las y los servidores publicos y colaboradores y
colaboradoras de la Direccion de Juzgados Civicos Representando en conjunto las
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 DE OPERACION

Son guias generales de accion que definen los limites y parametros necesarios para
ejecutar los procesos y actividades en cumplimiento de la funcién, planes, programas y
proyectos previamente definidos por la organizaciéon, que rigen la actuacion de los
integrantes de la Direccidn de Juzgados Civicos para lograr los objetivos y cumplir la
mision.

MARCO CONCEPTUAL
Se enlistan los conceptos que se utilizan dentro del documento, con su descripciéon

especifica para ampliar la definicion correspondiente que permita al lector una mejor
comprension del manual.

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS
De acuerdo al orden jerarquico de la estructura organica se enlistan los procedimientos
por direccion o departamento de area. Agregando en este listado los siguientes datos
para su correcta identificacion:

e El cddigo del procedimiento en especifico.

e La version (es el nUmero de la actualizacidon que corresponde al procedimiento a

describir).
¢ El nombre del procedimiento se nombra de acuerdo al objetivo a alcanzar del

mismo, se debe describir indicando donde inicia y donde ; »;3‘2. H. AYUNTAMIENTO DE
¢ La fecha de la ultima emisidn, corresponde a la version apfe 8ENITO JUARE?

Si se tuviera que describir el procedimiento de un departd§ ~‘:» el

departamento va a continuacion del nombre del area. ALY

En este manual se enlistardn en secciones separadas} los prpye’qlﬂvi?oms

administrativos, de aguellos que impliguen un tramite o serviciq.
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PROCEDIMIENTOS

A continuacion se describird cada uno de los procedimientos enlistados anteriormente,
esta descripcion 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 descripcion del procedimiento, deben de respetarse las siguientes
secciones:

e Objetivo

e Alcance

¢ Responsabilidades

¢ Definiciones

e Descripcion de actividades
¢ Referencias del documento
e Registros

e Historial del documento

¢ Diagrama de flujo

Esta informacion se repetird el numero de veces necesaria como procedimientos
existan.

actualizaciones realizadas al mismo.

LENGUAJE INCLUSIVO CON PERSPECTIVA DE GENERO.

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

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

ESTE DOCU
= N

EN LA DEPE

ADMINISTRATIVA O ENTIDAD MUNICIPAL QUE
N LA FINALIDAD DE SE IDENTHFIQUEN LOS
SE EVAN A CABO; R0, SOBRE TODO, LAS
TIENEN CADA UNO DE LOS

NUE :
ENTOS QUE SE MENCIONAN,

STk H, AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUARE?

17 NOV 2020
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Con el fin de promover el desarrollo administrativo y contribuir al fortalecimiento, la

mejora y operacion Institucional en la Administracion Publica Municipal, se establece el
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 Direccion 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, seflalando 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
que se presenten ajustes o cambios a la normatividad que lo regula, en la estructura
orgdnica de la Direccion de Juzgados Civicos, o en cualquier aspecto que influya en su
operatividad.

LIC. JUAN CARLOS AKE PATRICIO
DIRECTOR DE JUZGADOS CiVICOS

fm% Y AYUNTAMIENTO DF
3 BENITC JUARFE?
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En el aifo de 1995 el Juzgado Calificador Municipal pasa a formar parte de la Direccion
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 modulo 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 mddulo de Plaza 21, se crearon tres Juzgados de Conciliacion
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 vy 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 ano 2012, se implementa un Juzgado Civico itinerante vinculado al programa
conduce sin alcohol, comunmente llamado “Alcoholimetro”.

En la administracion 2013-2016, se llevd a cabo la rehabilitacion de los Juzgados
Civicos ubicados en la Regidn 95, en las Delegaciones Alfredo V. Bonfil, y Leona
Vicario, en la Alcaldia de Puerto Morelos, asi como en la Zona Hotelera, ubicado en el
edificio de Seguridad Publica de la Zona Hotelera.

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, operando
actualmente el Juzgado Civico central, asi como en la Regién 95, Delegacion Alfredo
V. Bonfil, y Zona Hotelera, ubicado en el edificio de Seguridad Publica de la Zona
Hotelera.
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NUM.

NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Publicada. Ultima Reforma Publicada

ULTIMA FECHA
DE PUBLICACION

08/05/2020

PUBLICADA EN EL PERIODICO
OFICIAL DEL ESTADO

2 Constitucion Politica del Estado de Quintana Roo. 14/07/2020
PUBLICADA EN EL DIARIO
OFICIAL DE LA FEDERACION
3 Ley de Amparo. Reglamentaria de los articulos 103 y 107 15/06/2018
de la Constitucidon Politica de los Estados Unidos PUBLICADA EN EL PERIODICO
Mexica nos OFICIAL DEL ESTADO
4 Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo. 18/06/2019
PUBLICADA EN EL PERIODICO
OFICIAL DEL ESTADO
5 Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes
Legislativos, Ejecutivo y Judicial, Ayuntamientos y 09/12/2014
Organismos Descentralizados del Estado de Quintana PUBLICADA ENELPERIODICO
Roo.
6 Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del 01/05/2018
Estado PUBLICADA EN EL DIARIO
s OFICIAL DEL ESTADO
7 Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez del 20/12/2018
Estado de Quintana Roo. BUBLICADA ENEL PERICRICO
8 Cédigo Federal de Procedimientos Civiles. 01/05/2018
PUBLICADA EN EL DIARIO
OFICIAL DE LA FEDERACION
9 Cdédigo Nacional de Procedimientos Penales. 22/01/2020
PUBLICADA EN EL DIARIO
OFICIAL DE LA FEDERACION
10 Reglamento de Bando de Gobierno y Policia del 06/02/2020
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo. RLBLICRDA ENELPERIBBICD
M Reglamento Organico de la Administracion Publica 18/07/2019
Centralizada. P OFICIAL DEL ESTADG
12 Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de
Seguridad Publica y Transito del Municipio de Benito puaggége%/eggnzlc%co
Judrez, Quintana Roo. QRCIHL DEL ERTADD
13 Reglamento de Transito para el Municipio de Benito 01/04/2020

Juarez.

PUBLICADA EN EL PERIODICO
OFICIAL DEL ESTADO

plgy Y AYUNTAMIENTO DF
e

SENITO JUARE?
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[) Articulo 21 parrafo cuarto, quinto y sexto de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos. Compete a la autoridad administrativa la aplicaciéon de sanciones
por las infracciones de los reglamentos gubernativos y de policia, las que
unicamente consistirdn en multa, arresto hasta por treinta y seis horas o en trabajo
a favor de la comunidad; pero si el infractor no pagare la multa que se le hubiese
impuesto, se permutard esta por el arresto correspondiente, que no excederd en
ningln caso de treinta y seis horas.

Si el infractor de los reglamentos gubernativos y de policia fuese jornalero, obrero
o trabajador, no podra ser sancionado con multa mayor del importe de su jornal o
salario de un dia.

Tratandose de trabajadores no asalariados, la multa que se imponga por infraccion
de los reglamentos gubernativos y de policia, no excedera del equivalente a un dia
de su ingreso.

[1) Articulo 29 de la Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo.
La imposicidn de las penas, su modificacion y duraciéon son propias y exclusivas de
la Autoridad Judicial. La persecucion de los delitos incumbe al Ministerio Publico y
a la Policia Judicial del Estado, la cual estara bajo la autoridad y mando inmediato
de aquél. Compete a la autoridad administrativa el castigo de las infracciones a los
reglamentos gubernativos y de policia, que consistird iUnicamente en multa o arresto
hasta por 36 horas. Si el infractor fuese jornalero, obrero o trabajador no podra ser
sancionado con multa mayor del importe del valor diario de la unidad de medida y
actualizacion. La multa impuesta a los trabajadores no asalariados no excedera del
equivalente al valor diario de un dia de su ingreso

9 AYUNTAMIENTO OF
BENITO JUARE?

17 NOV 2uz)

VALIDADO
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Tener un municipio seguro, donde la poblacién y visitantes convivan en tranquilidad,
mediante un modelo de seguridad proxima y de prevencidon 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 Judrez, Quintana Roo,
garantizando su integridad fisica y su patrimonio; proporciondndoles 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 economicos, materiales y humanos hacia los grupos en situacién 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 vy la
paz; el ejercicio de los derechos sociales y econdmicos basicos para el desarrollo pleno
de las personas y en el modelo de desarrollo turistico, urbano y ambiental sostenible.

1 AYUNTAMIENTO OF
S8ENITC JUAREZ

17 NOV 2020

VALIDADO
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PRINCIPIOS

1. Autoridad
2. Disciplina
3. Iniciativa

VALORES

1. Servicio
2. Honestidad
3. Etica

4 AYUNTAMIENTO DE
SENITO JUAREZ
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AREA DE LA DIRECCION DE JUZGADOS CiVvICOS
HORARIO: LAS 24 HRS INCLUYENDO DOMINGOS Y DIAS FESTIVOS.
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Falta o infraccion: Toda accidén u omisidon que contravenga a las disposiciones legales
de caracter municipal.

Infractor: Persona que con su conducta ha violado alguna disposicidon 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 administrativo: Privacion temporal de la libertad hasta por 36 horas como
consecuencia de un mandado de autoridad administrativa, que se impone como castigo
por infraccién a los Reglamentos Gubernativos y de Policia.

Expediente Administrativo: Conjunto de documentos y/o constancias de las
diferentes actuaciones relativas al Procedimiento para la calificaciéon de conductas y/o
faltas administrativas y 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 Médico: Es el documento mediante el cual se lleva a cabo la valoracién
meédica de los infractores que son puestos a disposicidon por parte de Seguridad Publica
Municipal a la Direccion de Juzgados Civicos.

Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito Juirez, Quintana Roo. Bando
de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

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

CRySA: Centro de Retencidn Municipal y Sanciones Administrativas.

AYUNTAMIENTO DE
SENITO JUAREZ

17 NOV 2020

VALIDADO
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Direccion de Juzgados Civicos
Calificacion de faltas administrativas aplicables
P-SV-SGA-JC-01 ol a menores de edad y canalizacion de estos a su | 17-NOV-2020
tutor responsable.
A5 Calificacion de conductas y/0 faltas _ *
[N SGAS 00 O] administrativas y aplicaciéon de sanciones. 17-NOV-2020
Procedimiento especial para el programa
P-SV-SGA-JC-03 o1 preventivo de alcoholimetria para mayores de | 177-NOV-2020
edad.
Procedimiento especial para el programa
P-SV-SGA-JC-04 01 preventivo de alcoholimetria para menores de | 177-NOV-2020
edad.
P-SV-SGA-JC-05 01 Conciliacion. 17-NOV-2020
P-TR-SGA-JC-06 01 Solicitud de Constancia de arresto 17-NOV-2020
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CALIFICACION DE FALTAS
ADMINISTRATIVAS APLICABLES A
MENORES DE EDAD Y CANALIZACION DE | P'RECCION DE JUZGADOS

ESTOS A SU TUTOR RESPONSABLE.
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CALIFICACION DE FALTAS

ADMINISTRATIVAS APLICABLES A SR e s e
MENORES DE EDAD Y CANALIZACION DE civicos

ESTOS A SU TUTOR RESPONSABLE.

REVISION: 01 CODIGO: P-SV-SGA-JC-01 EMISION: 17-NOV-2020

1.0 OBJETIVO

Proporcionar los lineamientos relativos a la calificacion de las faltas
administrativas cometidas por menores de edad, asi como el tramite para la
entrega de éstos a sus tutores responsables y su canalizacion a las instancias
correspondientes de ser necesario.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable al Medico certificante, Secretario de Juzgado,
Juez Civico y al personal del Centro de Atenciéon 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 Director de Juzgados Civicos

3.1.1 Atender vy resolver las incidencias que se presenten en el Centro de Menores
Infractores.

3.2 Juez Civico ;

3.2.1Recibir y verificar que la puesta a disposicién se encuentr : ot - -

3.2.2Enviar a examen médico a los presuntos infractores, olas egmg DE
clinico. K

3.2.3 |Instruir al Secretario de Juzgado para la elmw

Administrativo a través del Formato de Expediente.
3.2.4 Calificar y Sancionar al menor infractor de acuerdo a lo eIementds7eNfBbm&o

en el Expediente Administrativo.

3.2.5 Elaborar y firmar la boleta de libertad del menor infracto
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3.3 Secretario de Juzgado

3.3.1 Realizar el llenado del Formato de expediente en donde se indica nombre del
menor infractor, edad, fecha, hora de ingreso, la razédn de su detencion, los
alegatos realizados por el menor infractor y la descripcion de las pertenencias.

3.3.2 Autorizar con su firma las actuaciones en que intervenga el Juez Civico en
ejercicio de sus funciones.

3.3.3 Resguardar los bienes y objetos que les sean recogidos a los menores infractores
y devolverlos al momento en que sean puestos en libertad o consignados a otra
autoridad.

3.4 Medico Certificante

3.4.1 Realizar la certificacion del estado fisico del menor, 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, valida la edad bioldgica del detenido.

3.4.2 Generar el Certificado Médico pertinente.

3.4.3 Canalizar al hospital a los menores infractores que requieran atencidn médica
especializada.

3.5 Supervisor de Menores Infractores

3.5.1 Detectar posibles problemas psicolégicos o de conducta de los menores
infractores

3.5.2 Elaborar reporte para las autoridades judiciales que asi lo requieran.

3.6 Psicélogo del Centro de Menores Infractores
3.6.1 Atender y orientar a los nifos y adolescentes que presentan problemas de
pandillerismo y drogadiccion.
3.6.2 Recabar informacidn para integrar los expedlentes de los menores infractores
y/o de las personas que soliciten el servicio psicoldgico.
3.6.3 Atender y orientar a la ciudadania que requiera informacién de su area.
3.6.4 Enviar a los pacientes de acuerdo a su problematica a las asociaciones civiles
autorizadas.
3.6.5 Proporcionar citas para atencién y seguimiento del caso.
3.6.6 Realizar platicas con los padres de los menores infractores, para resolver la
problematica de éstos.
3.6.7 Integrar la ficha de diagndstico (hablar con los padres de los menores via
telefénica).
3.6.8 Verificar que el infractor sea menor de edad.
3.6.9 Realizar la entrega fisica a sus tutores responsables.

3.7 Policia Remitente

3.7.1 Presentar y entregar a los menores infractores ante el Juez Civico, para su
correspondiente calificacion.

3.8 Custodio (del Centro de Detencion)
3.8.1 Velar por la integridad de los menores infractores en Ios

ISENUSN$A
las celdas para mayores de edad.

3.9 Custodia de Aduana (del Centro de Retencion) i
3.9.1 Entregar a los menores de edad al Psicélogo del Centro de Menoresiry‘rﬁﬁv)mﬂ

BENITO JUAHEZDE
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4.0 DEFINICIONES

4.1 Alegatos: Opiniones y/o criterios que formulan cada una de las partes, con el
propdsito de llevar conviccion al juez e inclinarlo a que dé un fallo favorable a sus
intereses.

4.2 Policia Remitente: Servidor publico que tiene como responsabilidad prevenir,
investigar, disuadir, repeler y reaccionar ante conductas antisociales y perseguir a los
autores de las faltas, infracciones y delitos en flagrancia, con estricto apego a los
principios de los derechos humanos y a las garantias individuales consagradas en
nuestra Carta Magna.

4.3 Conducta Civica: Comportamiento respetuoso de las normas de convivencia social.

4.4 Falta o Infraccion: Toda accion u omisidn que contravenga a las disposiciones
legales de caracter municipal.

4.5 Juez Civico: Autoridad administrativa facultada para calificar y/o sancionar las
faltas administrativas de las disposiciones municipales.

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

4.7 Certificado Médico: Es el documento mediante el cual se lleva a cabo la valoracidn
médica de los infractores que son puestos a disposicion por parte de Seguridad Publica
Municipal a la Direccion de Juzgados Civicos.

4.8 Infractor: Persona que con su conducta ha violado alguna disposicion
reglamentaria municipales (Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito Juarez
o0 Reglamento de Transito Municipal) sancionado por un Juez Civico y que ha resultado
responsable de la conducta que fue atribuida.

4.9 CMI: Centro de Atencion a Menores Infractores.
4.10 GEAVI: Grupo especializado para la violencia familiar.

4.11 Area de Trabajo Social: Es conjunto de especialistas encargados de asistir al
individuo (Menor de edad), grupo o comunidad al que pertenezca aquel, con el objetivo
de proporcionar dé manera inmediata una orientacién oportuna y eficiente para la
modificacion de conductas que encamine a lograr a una mejor calidad de vida y un
desarrollo de emocional equilibrado tanto en el &mbito familiar como social.

4.12 Trabajador Social: Especialista que analiza la problematlca, MU@WENII‘ODE

fin de dar posibles soluciones al mismo, obligado a mantener resp:e\ C',f"g';. Tﬁﬁwa
e

de cada caso.
S

4.13 Nina o Nino: A las personas hasta los doce afios de edad ci mplidas. 17 NNV 2020

4.14 Adolescente: Mujeres y hombres cuya edad estd entre los J2 afilos cumplidos vy los

1§ aos no cumplidos VALIDADO
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4.15 Visitas Guiadas: Consiste en acercar a los menores canalizados al CMl y a los
estudiantes en general, a las diversas instituciones que coadyuvan con la labor del CMI,
como son: FGR, FGJ, SEGURIDAD PUBLICA Y CARCEL MUNICIPAL, para brindarles
orientacion vy vivencias presenciales de la experiencia de estar en contacto con
cualquiera de estas instituciones y para conozcan sus actividades y la posible
consecuencia de una conducta trasgresora de la ley.

4.16 Locutorio: Lugar preparado para realizar la entrevista al menor de edad, ubicado
en las instalaciones de la Direccidn de los Centro de Retencidn Municipal.

4.17 Celador O Custodio: Persona que en el Centro se dedica a vigilar el cumplimiento
de las normas y el mantenimiento del orden o a hacer otras tareas de apoyo.

4.18 Celda: Cada una de las habitaciones donde se recluye a los detenidos.
4.19 Centros: Centros de Retencion y Sanciones Administrativas del Municipio de
Benito Juarez, cuya institucion servird para el cumplimiento de arrestos y medidas

preventivas de libertad hasta por 36 horas, impuestas en resolucién dictada por la
autoridad administrativa.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Policia Remitente Presenta a los menores gue cometen alguna falta
administrativa, ante el Juez Civico en turno,
entregando la puesta a disposicion.

2 Juez Civico Canaliza al Policia Remitente con el Médico
Certificante para que presente al Menor Infractor, a
fin de realizar su valoracion médica y posterior
recepcion de la puesta a disposicion.

3 Médico certificante Realiza la certificacion del estado fisico del menor,
detallando si se encuentra bajo algun tipo de
intoxicacion (etilica o de alguna sustancia toxica), si
presenta golpes recientes o lesion alguna,
destacando el tiempo que necesita para su
recuperacion si llegase a encontrarse intoxicado,
valida la edad bioldgica del presentado.

SENITO JUAR

9

Genera el certificado médico pegt’t,g." AYUNTAMI%“’ODE
R o)

3 ST
AR
M
BRI

Turna al menor infractor nueva
sefalando si es apto o ho para es celdas.

4 Juez Civico Recibe la puesta a disposicionf del mendrfiNMELEL
presentado por el policia preyentivo e instruye al

Secretario de Juzgado paraf la iiiejracién del
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Expediente Administrativo a través del formato de
expediente.

5 Secretario de Realiza el llenado del formato de expediente
Juzgado Administrativo en donde se indica nombre del menor
infractor, edad, fecha, hora de ingreso, la razén de su
detencién, los alegatos realizados por el menor
infractor, realiza la descripcion y resguarda las
pertenencias del menor.
Entrega una copia del Expediente y del Certificado
Médico al Policia Remitente y entrega el original de
dichos documentos al Juez Civico, para su
correspondiente calificacion.

6 Juez Civico Revisa el expediente administrativo y califica la

conducta del menor infractor.

7 Policia Remitente Hace entrega del menor infractor al Custodio

adscrito a la Direccion de Centro de Retencién de
Sanciones Administrativas.

8 Custodio de Aduana | Resguarda al menor en un espacio distinto al de las
de la Direccidn de celdas para los mayores de edad, hasta que se
Centro de Retencion | realice su entrega fisica a los familiares.
de Sanciones
Administrativas

9 Secretario de Informa al Psicdlogo del CMI sobre la entrada de un
Juzgado menor infractor que se encuentra resguardado en la

Direccion de Centro de Retencidn de Sanciones
Administrativas y entrega el formato de expediente.

10 Psicologo del Centro | Solicita al Custodio de Aduana que conduzcan al
de Menores menor al drea de locutorios para entrevistarlo y
Infractores obtener datos de contacto con su familiar o tutor.

n Custodio de Aduana | Solicita a los custodios que presenten al Menor
de la Direccion de infractor al locutorio.

Centro de Retencioén
de Sanciones
Administrativas.
12 Psicdlogo del Centro | Realiza la entrevista inicial al menor infractor, para la

de Menores
Infractores

obtencidn de datos familiares.

Contacta al tutor o representante legal del menor de

edad via telefénica y solicita tqg Bs
del menor: CURP (corroboral YEas
nacimiento, credencial con {&%SEhM
comprobante de domicilio (eh %3

comprobante de domicilio,
debidamente identificado para
Integra la ficha de diagnostico

)
DAY

TODF
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13 Tutores o ¢Se  presentan  los  tutores del menor o
Representantes del representantes legales?
menor

Los Tutores o Representantes legales del menor se
presentan en las oficinas de la Direccion de
Juzgados Civicos, para la entrevista con personal del
CMI.

Si, ir al paso 14

No, ir al paso 18

14 Psicélogo del Centro | Realiza una entrevista con los Tutores o
de Menores Representantes legales del menor. Lleva a cabo el
Infractores cotejo de la documentacion que acredita la relacion

del Tutor y el menor de edad. Determina si es
necesaria su canalizacion ante una instancia de
asistencia (Asociaciones Civiles autorizadas).
Solicita al Juez Civico la autorizacidn para entrega
del Menor Infractor.

15 Juez Civico Elabora vy firma la orden de salida denommada

Boleta de Libertad y lo entrega al Custodio de
Aduana.

16 Custodio de Aduana | Procede a la entregar del menor al Psicélogo del
de la Direccién de CMI.
Centro de Retencioén
de Sanciones
Administrativas

17 Psicologo del Centro | Realiza la entrega del menor a sus tutores o
de Menores representantes legales, siempre y cuando hayan
Infractores acreditado el parentesco (acta de nacimiento del

menor, comprobante de domicilio y la Identificacion
oficial del tutor o representante); o a persona
distinta a las anteriores que se responsabilice de la
seguridad del menor, levantando el CMI| el acta
correspondiente y de identificacion de personas.

Ir a paso 22.

18 Psicologo del Centro | Lleva a cabo la entrega fisica en el domicilio del
de Menores menor con la ayuda GEAVI, dejandose citatorio a los
Infractores padres del menor para presentarse al CMl en el diay

hora sefala.

19 Tutores o ¢Se presentan los Tutores, Representantes del
Representantes del menor o persona distinta a las anteriores, ien el dia
menor vy hora sefalados en el utatondv'Jem,, 1 AYUNTAMIENTO DE

Si, ir al paso 20 & G SENITO JUAREZ
No, ir al paso 21 A'
20 Psicologo del Centro

de Menores
Infractores

Hace del conocimiento al Tuto reese t?m{ie?gzﬂ
o conocido, la razén del Eentro d (¢}

Infractores (CAMI) del citatorfo y de considerarse
necesarios canaliza al Meno

VALIDADO
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asociaciones civiles autorizadas, hasta su
recuperacion en caso de sufrir alguna adiccion. Ir

paso 17.
21 Psicdlogo del Centro | Se solicita el apoyo de Secretaria Municipal de
de Menores Seguridad Publica y Transito para la presentacion
Infractores del Tutor o Representante del menor.

Realiza una entrevista con los Tutores o
Representantes legales del menor. Lleva a cabo el
cotejo de la documentacion que acredita la relacion
del Tutor y el menor de edad. Determina si es
necesaria su canalizacion ante una instancia de
asistencia (Asociaciones Civiles autorizadas).

22 Fin del
procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.2 Lineamientos para la Elaboracion de Manuales de Organizacion y Procedimientos
de la Administracion Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.3 MO-SGA-JC-03'Manual de Organizacion de la Direccion de Juzgados Civicos.

7.0 REGISTROS

7.1 Formato de Expediente Administrativo.

7.2 Formato de Certificado Médico.

7.3 Formato de Citatorio de CMI.

7.4 Formato Boleta de Libertad.

7.5 Ficha de Diagnostico.

7.6 Formato de puesta a disposicion.

7.7 DF-SV-SGA-JC-01 Diagrama de Flujo del Procedimiento para calificacion de faltas
administrativas aplicables a menores de edad y canalizaciéon de estos a su tutor
responsable.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION | RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL ' ACTUALIZACION

<l AYUNTAMII E
=) IMDAI

N/A 01 N/A

17 NOV 2020

VALIDADO
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:

Procedimiento para calificacidon de faltas administrativas aplicables amenores de edad y
canalizacidn de estos a su tutor responsable.

CODIGO: DF-SV-SGA-JC-01 EMISION: 17-NOV-2020 REVISION: O1

DIRECCION DE JUZGADOS CiVICOS

. CUSTODIO DE
ADUANA DEL
i MEDICO SECRETARIO DE
POLICIA REMITENTE JUEZ civico CENTRO DE
CERTIFICANTE JuzGADO RETENCION
MUNICIPAL

/

2y

Certifica &l
estade fisico del

Canaliza al Pclicia

administrativa,
ants el Juez Civico
enturnc.

Generala

pussta a
disposicicn

Recibe la puesta a

Presenta 3 los 1 > ISl
met:cres qu:; Preventivo con el Menor Infractor
comsten  alguna Meadico » |y gensrael
falta Certificants. Certificado

Medico.

Hace entrega del
mener infracter al
Custedie adscrito
al Centro de
Retencion.

A

{

disposicién e
instruys al |
Secretaric de [T
Juzgadeo para la
integracicn del
Expsdiente
Administrative.

T
Reviza el
expediente
administrative vy |
califica la |
cenducta del

menorinfractor

Resliza el llenado del

formato de

¥ | cxpedients

administrativo.

!

Entregs copia del
Expediente y del
Certificado

Medicoal Policia
Rermitente y el
criginal al Jusz
Civico.

Resguarda al
menorinfractor.

Informa &l
Psicdlogo del
Centro de
Atsncicn a
Menores

Infracteres (CMI)
sobre la entrada
de un mencr
infractor

»

entrega &l
de expedis

Y AYUNTAMIE
SENITC JUA

17 NV 2620

EZ

VALIDADO
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento para calificacidn de faltas administrativas aplicables amenores de edad y
canalizacidn de estos a su tutor responsable.

CODIGO: DF-SV-SGA-JC-01 EMISION: 17-NOV-2020 REVISION: O1
DIRECCCION DE JUZGADDS CiVICOS
il st T i TUTORES O REPRESENTARS DEL MENOR CUSTODIO DE ADUANA
A
y e :
Solicita a la Aduana conduzcan ggéc'g‘a,eraenf;n CaLIhrt::A%‘r
ala:eﬁe:;:jnc;st;\}iratﬁ?cdg lacutarios ® infractor al area de
P : L Iscutorios.

|
¥
Realiza la entrevista inicial al
mencr infracter vy centacta a
los tutores o representantes
lzgales via telefonica.

¥

Genaralz Ficha de
dizgnostico. v&
AT Y
Si /./' \\ No
g Re TN
,f/ presentan los %
'\(u\tc:‘rss o representantess”

“~._ legales? o
~ =g //

Y

“
Realiza la entrevista a ST
Tutcres © Representantes

legales del menor. c

Coteja la documentacicn
que zcradita la relacicn del
Tutor ¥ el menor de sdad.

.

Determina si s necesaria su
canalizacicn ante instancias
de asistencia (Ascciaciones
Civiles auterizadas).

‘
Solicita al Jusz Civice la
auterizacién para entrega

del MencrInfractor.

!

(%] T 17NV 2020

4 AYUNTAMIENTO DE
SENITO JUAREZ

VALIDADO
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DIAGRAMADE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento para calificacion de faltas administrativas aplicables a menores de
edad y canalizacion de estos a su tutor responsable.

CODIGO: DF-SV-SGA-JC-O1 EMISION: 17-NOV-2020 REVISION: 01

DIRECCION DE JUZGADROS CiVICOS

MENgz‘;_‘:;‘;g:gTEORE' JUEZ civico CUSTODIO DE ADUANA
=3 ~
B
[\_, ]
o Elabara y firma la Boleta | .| Procede a la entrega del
£:q ) deLibertad y lo entregaa 7l mencr al Psicélogo del
St la Aduana. Centro  de Atencion z
SRS — Mencrss Infracterss. CMI.

Reszliza Iz entrega del
nencr @ sus tutores o
representantes legales.

A

A AYUNTAMIENTO DE
N SENITO JUAREZ

17°NOV 2020

VALIDADO
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento para calificacion de faltas administrativas aplicables amenores de edad y
canalizacidn de estos a su tutor responsable.

CODIGO: DF-SV-SGA-JC-01

EMISION:

17-NOV-2020

REVISION: 01

DIRECCCION

DE JUZGADOS CIVICOS

PSICOLOGOS DEMENORES
INFRACTORES

TUTORES O REPRESENTARS DEL MENOR

CUSTODIODEADUANA

[of

|

Entrega al menor en 2l domicilic v

deja citatoric para Tutores
Representantes legales.

o

o

- el
Si _~€Sepresentan
-~ los Tutores,

!

Hace del conccimisnto
al Tutor, representants
legal |z razon del
citaterio.

Solicita el apoyc de
Seguridad Publica
para la presentacicn

N Representantes/‘
S delmencr? -
S .

.,

Ha

A~

del Tutcr [}
Representante del
nencr

v

Tutores o

que acredita Ia
Tuter y el mencr de edad.

Realiza una entrevista con los
Representantes
legales del mencr. Lleva 2 cabo
sl coteje de la doocumentacién
relacicn dsl

|

h 4

Determina si es

asistencia (Asociacicnss

necesaria  su
canalizacion ante una instancia de
Civiles

autorizadas).

(2)
e’

H AYUNTAMIE
SENITC JU

17 NOV Zf;fo

TODF
REZ

VALIDADO




CODIGO:

R Sl MP-SGA-JC-001
5\0‘\""6’% FECHADE | 17-Nov-2020
‘-;,4 VERSION: | 01
I e PAGINA: | 30 de 72
CALIFICACION DE CONDUCTAS Y/O0
FALTAS ADMINISTRATIVAS Y APLICACION | DIRECCION DE JUZGADOS
DE SANCIONES. civicos
REVISION: 01 CODIGO: P-SV-SGA-JC-02 EMISION: 17-NOV-2020
H AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ
17 NOV 2u2)
ELABORO REVISO AUTORIZO VALma

Lic. Leny Simeil Lic. Juan Carlos Mtra. Flor Ruiz Lic. Mario
Merino Kantun Ake Patricio Cosio Estéban
Luévano Catafo
Enlace Director de Secretaria Director General
Responsable Juzgados General del H. del Instituto
Civicos Ayuntamiento Municipal de
de Benito Juarez Desarrollo
Administrativo e
Innovacién




CODIGO: | MP-SGA-JC-001

FECHA DE
EMISION: 17-NOV-2020

VERSION: | O1

PAGINA: | 31de 72

CALIFICACION DE CONDUCTAS Y/O > :
FALTAS ADMINISTRATIVAS Y APLICACION | DIRECCION DE JUZGADOS
DE SANCIONES. Civicos

REVISION: 01 CODIGO: P-SV-SGA-JC-02 EMISION: 17-NOV-2020

1.0 OBJETIVO

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 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 disposicidn
ante la Direccion de Juzgados Civicos por la Secretaria Municipal de Seguridad
Publica y Transito, para que mediante la actuacidon de los Jueces Civicos, sean
calificadas las conductas que le son atribuidas y en su caso sancionadas con multa
o arresto por los actos u omisiones que alteren la paz publica, la tranquilidad o el
orden social, al contravenir el Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito
Judrez, Quintana Roo, el Reglamento de Transito 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.

3.0 RESPONSAB‘ILIDADES

3.1 Director de Juzgados Civicos

3.1.1 Atender y resolver las incidencias que se presenten en la Direccion de Juzgas
Civicos respecto a la calificacion de conductas y/o faltas| asit}
aplicacion de sanciones.

3.1.2 Firmar las constancias de Arresto.

3.2 Juez Civico 17 NOQV 20620
3.2.1 Conocer, determinar, calificar y sancionar las faltas admihistrativas descritas en
el Bando de Gobierno y Policia y las previstas en el Regldgmento de Transito

VALIDADO
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Municipal que se cometan en relacion a los programas preventivos de
alcoholimetria a conductores.

3.3 Secretario de Juzgado
3.3.1Integrar el expediente administrativo del Infractor cumpliendo con lo establecido
en el Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

3.4 Medico Certificante
3.4.1 Certificar el estado fisico del Infractor presentado ante el Juez Civico Municipal.

3.5 Policia Remitente
3.5.1 Presentar a las personas mayores de edad que cometen alguna falta administrativa
ante el Juez Civico, para su correspondiente calificacion y sancion.

3.6 Custodio (Direccion de Centro de Retencion de Sanciones Administrativas)
3.6.1 Resguarda al Infractor al interior de la Direccidn de Centros de Detencidn.

3.7 Custodio de Aduana (Direccion de Centro de Retencién de Sanciones
Administrativas)

3.7.1 Recibir la boleta de ingreso (reingreso).

3.7.2 Entregar al custodio la boleta de libertad para la liberacién del infractor.

3.8 Receptor Administrativo
3.8.1 Informa al familiar sobre la falta cometida por el infractor y el monto de la multa
establecida a pagar.

3.9 Caja de Tesoreria Municipal
3.9.1 Elabora recibo de pago.

4.0 DEFINICIONES

4.1 Alegatos: Opiniones y/o criterios que formulan cada una de las partes, con el
propdsito de llevar conviccioén al juez e inclinarlo a que dé un fallo favorable a sus
intereses.

4.2 Conmutar: Cambiar o sustituir una cosa por otra especialmente una pena o castigo
por otro de menor grado o rigor.

4.3 Policia Remitente: Cuerpo a las érdenes de las autoridades politicas o militares
que se encarga del mantenimiento del orden publico, la seguridad de los ciudadanos vy
el cumplimiento de las Leyes.

4.4 Puesta a Disposicion. Documento elaborado por el policia aprehensor donde
constan los hechos y el motivo de la detencidn del infractor.

e

oy : F W AYUNTAMIENTO DE
4.5 Conducta Civica: Comportamiento respetuoso de las CAREZ

social. | %Y

ALY
4.6 Trabajo a favor de la Comunidad: Consiste en la prestacion de1 s,egﬂmmo
remunerados. El trabajo en favor de la comunidad puede ser pena '‘au (o)

sustitutiva de la prision o de la multa.

VALIDADO
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4.7 Juez Civico: Autoridad administrativa facultada para calificar y/o sancionar las
faltas administrativas de las disposiciones municipales.

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

4.9 Certificado Médico: Es el documento mediante el cual se lleva a cabo la valoraciéon
meédica de los infractores que son puestos a disposicidn por parte de Seguridad Publica
Municipal a la Direccion de Juzgados Civicos.

4.10 Falta o Infraccion: Toda accidn u omisiéon que contravenga a las disposiciones
legales de caracter municipal.

4.11 Infractor: Persona que con su conducta ha violado 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.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Policia Remitente Presenta a la persona mayor de edad que comete
alguna falta administrativa, ante el Juez Civico en
turno, entregando la puesta a disposicion.

2 Juez Civico Canaliza al Policia Remitente para que presente al
Infractor con el Médico Certificante, a fin de realizar
su valoraciéon y posterior recepcion de la puesta a
disposicion.

3 Médico certificante Realiza la certificacion del estado fisico del
infractor, detallando si se encuentra bajo algun tipo
de intoxicacion (etilica o de alguna sustancia
toxica), si presenta golpes recientes o lesidn alguna,
destacando el tiempo que necesita para su
recuperacion si llegase a encontrarse intoxicado.

Valida la edad bioldgica del detenido.

Genera el certificado médico pertinente.

Turna al infractor nuevamentgwal “JuezyysyigHE
sefalando si es apto o no para g5¥¢ celBERITO JUA

4 Juez Civico Recibe la puesta a disposkg 8 dl BVE RSB
presentado por el policia preven

Instruye al Secretario de Juzgado1
integracion del Expediente Agministrativo a través
del Formato de expediente. 5 ) [
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
5 Secretario de Realiza el llenado del Formato de expediente en
Juzgado donde se indica nombre del infractor, edad, fecha,

hora de ingreso, la razén de su detencion, los
alegatos realizados por el infractor, asi como la
descripcidon y resguardo de las pertenencias del
Infractor en su caso.
Entrega una copia del Expediente y del Certificado
Médico al Policia remitente.

6 Policia Remitente Hace entrega del infractor al Custodio adscrito a la
Direccion de Centro de Retencidn de Sanciones
Administrativas

7 Custodio de la Resguarda al Infractor.

Direccion de Centro
de Retencién de
Sanciones
Administrativas

8 Juez Civico Garantiza el derecho de comunicacion que le asiste
al infractor y le provee de un teléfono para que
realice la llamada telefdnica a fin de localizar a algun
familiar o conocido para le informar de su situacion
Juridica (que esta detenido).

9 Familiar o conocido Se presenta en las oficinas de la Direccion de
Juzgados Civicos en el drea de informacion para
preguntar sobre la situacion del Infractor.

10 Juez Civico El juez califica y sanciona.
¢El infractor es responsable?

a) No. Ir al paso 11
Si. Ir al paso 12

1 Juez Civico Elabora la boleta de libertad y la turna a la Custodio
de Aduana de la Direccion de Centro de Retencidn
de Sanciones Administrativas para la salida del
infractor. Ir al paso 21.

12 Receptor Informa al familiar sobre la falta cometida por el

Administrativo infractor y el monto de la multa establecida a pagar.

13 Familiar o conocido ¢El familiar o conocido paga la multa del infractor?

a) No. Ir al paso 14
Si. Ir al paso 15
14 Infractor

Sigue a disposicion del Juez Civico, al interiorhde la

Direccion de Centro de Ret
Administrativas, a fin de que
arresto con las cuales le hayk
multa impuesta; e incluso, con

INTA ODE
Ii%gggga
caso el beneficio de realizar trpb

en favor dqlé
comunidad, igualmente en nmutaci&»r? HBV 20

horas de arresto impuestas jpor el Juez Civico.
Continuar al paso 11.

VALIDADO
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
15 Receptor Hace del conocimiento al Juez Civico que se pagara
Administrativo la multa para la liberacion del Infractor.

16 Juez Civico Emite la orden de pago y se la entrega al Familiar o
conocido, para que pase a la Caja de Tesoreria
Municipal.

17 Caja de Tesoreria Elabora recibo de pago, entregando el original y la

Municipal copia al Familiar o conocido.
18 Familiar o conocido Entrega la copia al personal de informacion.
19 Receptor Entrega el recibo de pago al Juez Civico.
Administrativo

20 Juez Civico Elabora la boleta de libertad y la turna al Custodio
de Aduana de la Direccién de Centro de Retencion
de Sanciones Administrativas para la salida del
infractor.

21 Custodio de Aduana Recibe la boleta de libertad para la liberaciéon del

de la Direccidon de infractor y la turna al Custodio.
Centro de Retencion
de Sanciones
Administrativas
22 Custodio de la Presenta al infractor al Area de Jueces, para la
Direccioén de Centro entrega de sus pertenencias.
de Retencioén de
Sanciones
Administrativas
23 Secretario de Entrega las pertenencias al infractor, en su caso.
Juzgado

24 Infractor cExiste inconformidad en la entrega de sus
pertenencias?

a) Si, ir al paso 25
b) No, ir al paso 26

25 Juez Civico Informar al infractor el nimero de la unidad
(patrulla) vy nombre del elemento que lo detuvo,
orientandolo para que acuda a la Direccidon de
Asuntos Internos o a la Comision de Derechos
Humanos.

26 Infractor Recibe sus pertenencias, firma en el Expediente
Administrativo su conformidad por la entrega de sus
pertenencias y se retira de las ihstesf AYUNTAMIE

BENITO JU

27 Fin del

Procedimiento.

ODE
REZ

17 MOV 2000

VALIDADO
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6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.2 Reglamento de Transito para el Municipio de Benito Juarez.

6.3 Lineamientos para la Elaboracion de Manuales de Organizaciéon y Procedimientos
de la Administracion Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

6.4 MO-SGA-JC-01 Manual de Organizacion de la Direccion de Juzgados Civicos.

7.0 REGISTROS

7.1 Formato de Expediente Administrativo

7.2 Formato de Certificado Médico

7.3 Formato de Citatorio CMI

7.4 Formato Boleta de Libertad

7.5 Ficha de Diagnostico

7.6 Formato de puesta a disposicion

7.4 DF-SV-SGA-JC-02 Diagrama de Flujo del Procedimiento para Calificacion de
Conductas y/o Faltas Administrativas y Aplicacion de Sanciones.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION | pAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL ACTUALIZACION
N/A o1 N/A 17-NOV-2020

vesy, 1 AYUNTAMIENTO DE
SoB " SENITO JUARE?

|

17 MOV 2670

VALIDADO
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DIAGRAMA DEFLUJO DEL PROCEDIMIENTC:
Procedimiento para Calificacion de conductas y/o faltas administrativas y
aplicacion de sanciones.
CODIGO: DF-SV-SGA-JC-02 EMISION: 17-NOV-2020 ] REVISION: 01
DIRERCCION DE JUZGADOS CIVICOS
POLICIA : MEDICO SECRETARIODE FAMILIAR O
REMITENTE JUFS CINICO CERTIFICANTE JUZGADOC Bsustopio CONGCCIDC
( INICIO J
Presenta a la
persona mayor Certifica el
de edad qus estado fisico del
cometen alguna Infractor y
falta Canazliza al genera el
administrativa, Pclicia Remitente Certificade
ante =l Jusz con el Médico Medico
Civico enturnoc. Certificante para correspondiente
‘ certificar al
j infractor. e
Generala
Puasta a
disposicién. .. Recibe la puesta
R a disposicion del
infractor,
instruys al
Secretaric de Resaliza el llenado
Juzgade Ia del formate de
integracion  del sxpedients '
Expediants entrega una copia
Administrativo. del Expediente
| _|administrative Y
Tldel Certificade
Msdice al Policia
Hace entrega dsl Remitents.
iljfractqr ) _al S P
Custodio adscrito
al Centro de
Retencicn. Resguarda
T al infractor
& informa al
Jusz Civico.
| Se
v presenta
en las
Garantiza =l oficinas de
dersche de Juzgades
comunicacicn Civicos,
que le asiste al para
infractor. preguntar
(Llamada sobre la
telefonica). situacion
NTAMIENTO DE
@ JURREZ

7 ) 202?
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento para Calificacion de conductas y/o faltas administrativasy
aplicacion de sanciones.
CODIGO: DF-SV-SGA-JC-02 EMISION: 17-NOV-2020 l REVISION: Ol
DIRECCION DE JUZGADOS CIVICOS
: RECEPTOR FAMILIAR O CAJADELA CUSTODRIC
JUEZ CIVICO ADMINISTRATIV INFRACTCOR CONOCIDG TESORERIA DE
o MUNICIPAL ADUANA
; ol Inferma al
AN familiar sobre
o Iz falta
& c!;l infractor W\.}_b cometida por
~~gs respensablel-” el infracter v : )
\\/,/ o~ el monte de Iz Mo e ™
hg ( 2) mu!ta : ~"cPagala mult?
ostablecida a S .
= ~. dselinfractor? -~
pagar. . f
-
Elabora la boleta de - Y ¢
libertad v la turma a Sigus ] Si
la Aduana del Centro disposicicn
de Retencidén para la dgl_ Juez
salids del infractor. Civico, al
e intaricr del
ST Lt T centro de |7
retencicn
. municipal, &
P
(1) fin ds que
e cumpla las
haoras de
arresto.
. 27N

Emite I3 crdende KE,/]

pagoy sels Hace del

entregaa conocimisnto

Fam:llgrs < al Juesz Civice

conocido, para que 55 pagara G\)

que pasoa la la multa. Elabora

Caja cie‘la e recibe de

Tgsereni./, ot pags,

T entregandc 3
sloriginal y Recibela
la copia al bolets de

Elakora la boleta Familiar o iibanad

de libertad v la conocido, para. i

turna a la Aduana g & : L g liberacion

del Centro de|, Enqsga dbl Entrega la copia al e del
= e A - Feclics = pg;‘gc.ny de infractor

Srsdnal it pago al Juez informacian. yla turna

infractor. Civico.

*—..q___,_-»/ﬂ-’ % oHbOs,

[
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO!
Procedimiento para Calificacion de conductas y/o faltas administrativas y
: aplicacion de sanciones.

CODIGO: DF-SV-SGA-JC-02

EMISION:

17-NOV-2020 i

REVISION: O1

DIREC CION

DE JUZGADOS CIVICOS

SECRETARICDRE : ;
CUSTODIO JUZGADO INFRACTOR JUEZ CiVICO
Presenta &l Entrega lac
infractor al Area - pertenencias  al
de Jusces. "1 infractor. i’
Inferma  al  infracter el

s
//{E)IISC- Sj
_~~Incenfermida
<

en

. e

SN e entrsga//
\\\ 3 L

.,

v

nurnsre de la unidad y
nembre del elemente qgue

lo detuve.

Mo

Recibe
pertenencias,
firma en =
Expedients

SU3

A

Administrative su
conformidad y se
retira  de  las
instalacicnes.

( . i
FIN )

N 772 S0 el

17 NOV 2020

H AYUNTAMIE
SENITO JUA

DE

VALIDADO
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PROCEDIMIENTO ESPECIAL PARA EL
PROGRAMA PREVENTIVO DE DIRECCION DE JUZGADOS
ALCOHOLIMETRIA PARA MAYORES DE civicos
EDAD
REVISION: 01 CODIGO: P-SV-SGA-JC-03 EMISION: 17-NOV-2020

1.0 OBJETIVO

Proporcionar los lineamientos relativos a la recepcidon audiencia, sancidn vy
calificacion de las faltas administrativas relacionadas al Programa Preventivo de
Alcoholimetria, aplicables para los ciudadanos, residentes o visitantes del
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, asi como de los menores de edad, que
con su conducta transgredan los ordenamientos del Bando Municipal en materia
del programa alcoholimetria. :

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable: al Médico certificante, Secretario de Juzgado,
Juez Civico vy al personal del Centro de Atencidn a Menores Infractores.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Director de Juzgados Civicos
3.1.1 Atender y resolver las incidencias que se presenten respecto a la sancion durante
el Programa Preventivo de Alcoholimetria a conductores.

3.2 Juez Civico
3.2.1 En todo tiempo: Promover3a, respetard, protegerd y garantizard los derechos
humanos, de conformidad a la Constitucién Politica de los Estados Unidos

Mexicanos.
3.2.2 Tutelard durante sus procedimientos en todo momenfg# i T, 'i DE
principios de universalidad, interdependencia, indivisibilidgd ~ :

3.2.3 Recibir y verificar que la puesta a disposicion se encuent ;
3.2.4 Enviar a examen médico a los presuntos infractores, nhocer su estado

clinico. : 17 NOV ZUZU

3.2.5 Instruir al Secretario de Juzgado para la realizacion di la notificacion de los

derechos del ciudadano presentado como infractor. L'
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2.6 Instruir al Secretario de Juzgado para la integracion del Expediente al cual deberd

agregarse el Formato de Acta minima.

2.7 Recibir en audiencia oral al presentado.

2.8 Explicar el motivo de su presentacion ante la autoridad.

3.2.9 Escuchar las manifestaciones del oficial remitente.

3.2.10 Escuchar las manifestaciones del presentado, garantizando su derecho de ser
escuchado y de formular réplica.

3.2.11 Valorar las pruebas que fueran puestas a disposicidn con motivo de la
presentacion del probable infractor administrativo.

3.2.12 Calificar y Sancionar al infractor con base a los elementos establecidos vy
probados en el Expediente Administrativo.

3.2.13 Notificar al presentado el resolutivo del procedimiento administrativo; para los
casos en que se acredite la plena responsabilidad por la comision de la conducta
de infraccién por accion u omision a lo contenido en el Bando Municipal aplicable
al caso en concreto, el Juez explicard claramente la modalidad de la sancidon
impuesta, y en su caso el monto econdmico que corresponda.

3.2.14 Establecer en la boleta de infraccién proporcionada por los elementos de transito
la modalidad de la sancién impuesta; para el caso de la imposicion de multa se
agregara la calificacion impuesta en UMAS.

3.2.15 Firmar la boleta de infraccion proporcionada por los elementos de transito.

3.
3.
3

3.3 Secretario de Juzgado

3.3.1 Notificara al presentado sus derechos.

3.3.2 Realizar el llenado del acta minima en donde se indica nombre del infractor o
menor infractor, edad, fecha, hora, la razén de su presentacion, los alegatos
realizados por el infractor.

3.3.3 Para los casos en el que el Juez decrete el arresto, realizara el registro y resguardo
de las pertenencias correspondientes del infractor, en su caso debera devolverlos
al momento en que sean puestos en libertad o consignados a otra autoridad.

3.3.4 Autorizar con su firma las actuaciones en que intervenga el Juez Civico en
ejercicio de sus funciones.

3.4 Medico Certificante

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

3.4.2 Generar el Certificado Médico pertinente.

3.4.3 Canalizar al hospital a los infractores que requieran atencion médica
especializada.

3.5 Policia Remitente

3.5.1 Presentar a los infractores y menores infractores ante el Juez Civico, para su
correspondiente calificacion.

3.5.2 Emitir comentarios respecto a la conducta atribuible al mfractor asi como del
comportamiento de éste. 1 T AYUNTAMIW

SENITO JUAREZ
3.6 Custodio (del Centro de Retencién) _

3.6.1 Velar por la integridad de los infractores que sean canahzq e ra.

3.7 Custodio de Aduana (del Centro de Retencién) 17 NOV 2020

3.7.1 Para el caso de arresto, se deberd llenar un registro dé mgreso al Centro de
Retencion :
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4.0 DEFINICIONES

4.1 Alegatos: Opiniones y/o criterios que formulan cada una de las partes, con el
propdsito de llevar conviccion al Juez e inclinarlo a que dé un fallo favorable a
sus intereses.

4.2 Policia Remitente: Servidor publico que tiene como responsabilidad prevenir,
investigar, disuadir, repeler y reaccionar ante conductas antisociales y perseguir
a los autores de las faltas, infracciones y delitos en flagrancia, con estricto apego a
los principios de los derechos humanos y a las garantias individuales consagradas en
nuestra Carta Magna. Tendrd a su cargo la presentacion de los probables infractores
ante el Juez Civico.

4.3 Conducta Civica: Comportamiento respetuoso de las normas de convivencia social.

4.4 Falta o Infraccion: Toda accidon u omisién que contravenga a las disposiciones
legales de caracter municipal.

4.5 Juez Civico: Autoridad administrativa facultada para calificar y/o sancionar las
altas administrativas de las disposiciones municipales.

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

4.7 Acta minima: Es el documento que contiene la constancia escrita de todo lo
actuado durante la audiencia oral.

4.8 Certificado Médico: Es el documento mediante el cual se lleva a cabo la valoracion
médica de los infractores que son puestos a disposicion por parte de Seguridad Publica
Municipal a la Direccion de Juzgados Civicos.

4.9 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 Trénsito Municipal) sancionado por un Juez Civico y que ha resultado
responsable de la conducta que fue atribuida.

4.10 GEAVI: Grupo especializado para la violencia familiar.

4.11 Trabajador Social: Especialista que analiza la problematica del individuo con el fin
de dar posibles soluciones al mismo, obligado a mantener respeto y confidencialidad

de cada caso. Ty U AYUNTAMIENTODE |
= & ' SENITO JUAREZ
4.12 Celador O Custodio: Personal adscrito al Centro de Rege r&@%es
administrativas que se dedica a vigilar el cumplimiento ¥ Nnormas el
mantenimiento del orden o a hacer otras tareas de apoyo. o
b 17 NOV 2620

4.13 Celda: Cada una de las habitaciones donde se recluye a log detenidos.

VALIDADO
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4.14 Centros: Centros de Retencidn y Sanciones Administrativas del Municipio de
Benito Juarez, cuya institucion servira para el cumplimiento sanciones impuestas por el

Juez Civico.

4.15 Receptor administrativo: Remite al ciudadano al CRySA para cumplir con las

horas decretadas.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIV.IDAD

1
Policia de remitente

Presenta a los infractores que conducen un vehiculo
automotor bajo los efectos del alcohol, o influjo de
enervantes, narcoticos, estupefacientes o drogas,
aun y cuando estén medicamente pre-escritos, ante
el Juez Civico en turno, entregando la puesta a
disposicion y demas documentos del expediente.

Médico certificante

Realiza la certificacion 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 o
lesion alguna, destacando el tiempo que necesita
para su recuperacion si llegase a encontrarse
intoxicado, valida la edad bioldgica del presentado.

Genera el certificado médico pertinente.
Turna al presentado o infractor al Juez Civico,

seflalando si es apto o no para estar en celdas en el
caso del arresto.

3 Juez Civico

Instruird sea recibida la puesta a disposicion,
ordenard se realice la notificacion de derechos al
probable infractor, recibird en audiencia al
presentado, instruyendo al Secretario de Juzgado
la integracion del Expediente Administrativo a
través del formato de acta minima.

4 Secretario de
Juzgado

Realiza el llenado del acta minima en donde se
indica nombre del infractor, edad, fecha, hora de
presentacién, la razdn de su presentacioén, los
alegatos realizados por el infractor, en los casos en
los que el Juez lo ordene, realizard la descripcion y

el original de dichos docum n;
para su correspondiente calificEQg

5 Juez Civico

Valorara las manifestaciong
presentado y las pruebas qu 5T
expediente y emitird la resdlucién, efh 7si04e202(
informara al presentado su sarjcion y la calificacion

de su infraccion. Para los cpsos en los que se
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PASO RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

decrete el arresto o el internamiento para
desintoxicacion del presentado se ordenara el
traslado al Centro de Retencion Municipal.

6 Secretario de
Juzgado

Una vez informado el infractor de la sancidn solicita
al ciudadano que firme el acta minima en donde
obran los alegatos, asi como la sancidén impuesta.

7 Juez Civico

Entrega al infractor la boleta de infraccion
debidamente sancionada e informa de los alcances
de ésta.

Si la sancién es multa o trabajo a favor de la
comunidad el ciudadano se retira del punto, ir al
paso 9.

Si la sancion es arresto, se informa al policia
remitente, ir al paso 8.

8 Policia de Transito

Remite al ciudadano a la Direccion del Centro de
Retencidn de Sanciones Administrativas (CRySA)
para cumplir con las horas decretadas.

9 Fin de
Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

7.0 REGISTROS

7.1 Formato de Expediente Administrativo.
7.2 Formato de Certificado Médico.
7.3 Formato de Citatorio de CMI.

7.4 Formato Boleta de Libertad.

7.5 Ficha de Diagnostico.

7.6 Formato de puesta a disposicion.

7.7 DF-SV-SGA-JC-03 Diagrama de Flujo del Procedimiento especial para el programa

preventivo de alcoholimetria para mayores de edad.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION
ANTERIOR | ACTUAL

RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION |___FECHA DE
|

N/A 01

J: IMDAS
7ROV 2020

N/A
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DIRECCION DE JUZGADOS CIVICOS

POLICIA REMITENTE MEDICO CERTIFICANTE JUEZ Civico SECRETARICDEJUZGADO
{ Nicio
¥
Presentz al infractor Certifica el estado fisico
ante sl Medico del Infractor y genera sl
Certificante y ante el » Certificado Madico
Juez Civico. correspondisnts.
e
_J'F‘-‘

i S

Instruye se reciba la
pussta a disposicicn y

Turnz al infractor con sl <
demas  documentes

Juez Civico. .
del expedients y que
=3 realice la
notificacion de

dereches

Llena el Acta Minima

|nstrgyeal S«ec_retario y en su caso,
de juzgado intsgrs realizara descripcicn
e»):pe_d.lente. | ¥ resguardo de
administrativo a "\ pertenencias del
traves del Acta infractor.

Minima

h
Entrega documentcs

Valora prusbas vy al Juez para su
emite & informa su | calificacian y
sancion y calificacion sancicn.

de infraccién

Solicita al  infractor
firme el Acta Minima.

o

H AYUNTAMIENTO DE
8ENITO JUAREZ
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DEL PROCEDIMIENTO!

DIAGRAMADE FLUS
Procedimiento especial para el programa preventivo de alcoholimetria para
mayores de edad.

DIRECCION DE JUZGADOS CIVICOS

Policla de tranzito.

JUEZ CIVICO
A
Inferma los alcances
dela sancicn ‘L
.
Si /// i

P kel ey
_%La Sancign es multd™ Mo
—<._ G tabajos enfavor de o

) idand> -
\\\I:?« x.c;mumdac_l—;/

¥
El ciudadanc ss Se  informa  al .| Remite al ciudadano al
retira del punte. policia remitente " CRySA para cumplir con
las horas decretadas.
l ¥
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¥, e

s, 4 AYUNTAMIENT
| £ SBENITO JU m?zDE

MDA

| —

17 NOv 202




Q025N CODIGO: | MP-SGA-JC-001
5‘\‘"‘% FECHAGE | 17-Nov-2020
5 %ﬁ‘ VERSION: | 01
l b PAGINA: | 48 de 72
PROCEDIMIENTO ESPECIAL PARA EL
PROGRAMA PREVENTIVO DE
ALCOHOLIMETRIA PARA MENORES DE | D/RECCION DE JUZGADOS

EDAD

EMISION: 17-NOV-2020

REVISION: 01 CODIGO: P-SV-SGA-JC-04

SENITO JUAREZ

Ab

ELABORO

REVISO

AUTORIZO

VALIDCN

Lic. Leny Simeil Lic. Juan Carlos Mtra. Flor Ruiz Lic. Mario
Merino Kantun Ake Patricio Cosio Estéban
Luévano Catafio
Enlace Director de Secretaria Director General
Responsable Juzgados General del H. del Instituto
Civicos Ayuntamiento Municipal de
de Benito Juarez Desarrollo
Administrativo e
Innovacion

4 AYUNTAMIENTO DE




CODIGO: MP-SGA-JC-001

FECHA DE
EMISION: 17-NOV-2020

VERSION: 01

PAGINA: | 49 de 72

PROCEDIMIENTO ESPECIAL PARA EL
PROGRAMA PREVENTIVO DE 5
DIRECCION DE JUZGADOS
ALCOHOLIMETRIA PARA MENORES DE civicos
EDAD
REVISION: O1 CODIGO: P-SV-SGA-JC-04 EMISION: 17-NOV-2020

1.0 OBJETIVO

Proporcionar los lineamientos relativos a la recepcidon, audiencia, sancion y
calificacion de las faltas administrativas relacionadas al Programa Preventivo de
Alcoholimetria, aplicables para los ciudadanos, residentes o visitantes del
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, asi como de los menores de edad, que
con su conducta transgredan los ordenamientos del Bando Municipal en materia
del programa alcoholimetria.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable: al Médico certificante, Secretario de Juzgado,
Juez Civico y al personal del CRySA.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Director de Juzgados Civicos
3.1.1 Atender vy resolver las incidencias que se presenten respecto a la sancion durante
el Programa Preventivo de Alcoholimetria a conductores.

3.2 Juez Civico

3.2.1 En todo tiempo: Promoverd, respetard, protegera y garantizara los derechos
humanos, de conformidad a la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos. iR

3.2.2 Tutelard durante sus procedimientos en todo momento Iq 3 WEAMIENTO DF
principios de universalidad, interdependencia, indivisibilidZag UAREZ

3.2.3 Recibir y verificar que la puesta a disposicidn se encuentr '

3.2.4 Enviar a examen médico a los presuntos infractores, g

clinico. 7 Novgﬁzp
3.2.5 Instruir al Secretario de Juzgado para la realizacion dg la notificacion de los

derechos del ciudadano presentado como infractor.

O
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3.2.6 Instruir al Secretario de Juzgado para la integracidn del Expediente al cual deberd
agregarse el Formato de Acta minima.

3.2.7 Recibir en audiencia oral al presentado.

3.2.8 Explicar el motivo de su presentacion ante la autoridad.

3.2.9 Escuchar las manifestaciones del oficial remitente.

3.2.10 Escuchar las manifestaciones del presentado, garantizando su derecho de ser
escuchado y de formular réplica.

3.2.11 Valorar las pruebas que fueran puestas a disposicion con motivo de la
presentacion del probable infractor administrativo.

3.2.12 Calificar y Sancionar al infractor con base a los elementos establecidos y
probados en el Expediente Administrativo.

3.2.13 Notificar al presentado el resolutivo del procedimiento administrativo; para los
casos en que se acredite la plena responsabilidad por la comision de la conducta
de infraccidn por accion u omision a lo contenido en el Bando Municipal aplicable
al caso en concreto, el Juez explicard claramente la modalidad de la sancion
impuesta, y en su caso el monto econdmico que corresponda.

3.2.14 Establecer en la boleta de infraccidn proporcionada por los elementos de transito
la modalidad de la sancién impuesta; para el caso de la imposicion de multa se
agregara la calificacion impuesta en UMAS.

3.2.15 Firmar la boleta de infracciéon proporcionada por los elementos de transito.

3.3 Secretario de Juzgado

3.3.1 Notificara al presentado sus derechos.

3.3.2 Realizar el llenado del acta minima en donde se indica nombre del infractor o
menor infractor, edad, fecha, hora, la razén de su presentaciéon, los alegatos
realizados por el infractor.

3.3.3 Para los casos en el que el Juez decrete el arresto, realizara el registro y resguardo
de las pertenencias correspondientes del infractor, en su caso debera devolverlos
al momento en que sean puestos en libertad o consignados a otra autoridad.

3.3.4 Autorizar con su firma las actuaciones en que intervenga el Juez Civico en
ejercicio de sus funciones.

3.4 Medico Certificante

3.4.1 Realizar la certificacion 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.

3.4.2 Generar el Certificado Médico pertinente.

3.4.3 Canalizar al hospital a los infractores que requieran atencidon médica
especializada.

3.5 Supervisor de Menores Infractores

3.5.1 Detectar posibles problemas psicolégicos o de conducta de los menores
infractores.

3.5.2 Elaborar reporte para las autoridades judiciales que asi lo requieran.

4 AYUNTAMIENTO DE
3 NlTOJU%BeEZ
T INIDAL
3.5.2 Recabar informacion para integrar los expedientes de los melefes infractor 60

17 Novib

de las personas que soliciten el servicio psicoldgico.
3.5.3 Atender y orientar a la ciudadania que requiera informacidn de su area.

3.5 Psicologo de Menores Infractores 8
3.5.1 Atender y orientar los menores infractores que preg
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3.5.4 Enviar a los pacientes de acuerdo a su problematica a las asociaciones civiles
autorizadas.

3.5.5 Proporcionar citas para atencién y seguimiento del caso.

3.5.6 Realizar platicas con los padres de los menores infractores, para resolver la
problematica de éstos.

3.5.7 Integrar la ficha de diagndstico (hablar con los padres de los menores via
telefdnica).

3.5.8 Verificar que el infractor sea menor de edad.

3.5.9 Realizar la entrega fisica a sus tutores responsables.

3.6 Policia Remitente

3.6.1 Presentar a los infractores y menores infractores ante el Juez Civico, para su
correspondiente calificacion.

3.6.2 Emitir comentarios respecto a la conducta atribuible al infractor, asi como del
comportamiento de éste.

3.7 Custodio (del Centro de Retencion)
3.7.1 Velar por la integridad de los infractores que sean canalizados a esta instancia.

3.8 Custodio de Aduana (del Centro de Retencion)
3.8.1 Para el caso de arresto, se debera llenar un registro de ingreso al Centro de
Retencion.

4.0 DEFINICIONES

4.1 Alegatos: Opiniones y/o criterios que formulan cada una de las partes, con el
propdsito de llevar convicciéon al Juez e inclinarlo a que dé un fallo favorable a sus
intereses.

4.2 Policia Remitente: Servidor publico que tiene como responsabilidad prevenir,
investigar, disuadir, repeler y reaccionar ante conductas antisociales y perseguir
a los autores de las faltas, infracciones y delitos en flagrancia, con estricto apego a los
principios de los derechos humanos y a las garantias individuales consagradas en
nuestra Carta Magna. Tendra a su cargo la presentacion de los probables infractores
ante el Juez Civico.

4.3 Conducta Civica: Comportamiento respetuoso de las normas de convivencia
social. '

4.4 Falta o Infraccion: Toda accién u omision que contravenga a las disposiciones
legales de caracter municipal.

4.5 Juez Civico: Autoridad administrativa facultada para calificar y/o sancionar las
faltas administrativas de las disposiciones municipales.

4.6 Expediente Administrativo: Conjunto de documentos Qf 3
diferentes actuaciones relativas al Procedimiento para la calificgs
faltas administrativas y sanciones aplicables, las cuales deberan

los intervinientes. il 17 ﬂV 2020

4.7 Acta minima: Es el documento que contiene la constaL\aa escrita de todo lo
actuado durante la audiencia oral. m 7

d Y AYUNTAM'EN
sta r%ﬂuli" WARTEO pE
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4.8 Certificado Médico: Es el documento mediante el cual se lleva a cabo la valoracidn
médica de los infractores que son puestos a disposicion por parte de Seguridad Publica
Municipal a la Direccidén de Juzgados Civicos.

4.9 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.

4.10 CMI: Centro de Atencidn a Menores Infractores
4.11 GEAVI: Grupo especializado para la violencia familiar.

4.12 Area de Trabajo Social: Es conjunto de especialistas encargados de asistir al
individuo (Menor de edad), grupo o comunidad al que pertenezca aquel, con el objetivo
de proporcionar de manera inmediata una orientacion oportuna y eficiente para la
modificacién 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.

4.13 Trabajador Social: Especialista que analiza la problematica del individuo con el
fin de dar posibles soluciones al mismo, obligado a mantener respeto vy confidencialidad
de cada caso.

4.14 Adolescente: Mujeres y hombres cuya edad estd entre los 12 aflos cumplidos y
los 18 aflos no cumplidos.

4.15 Celador O Custodio: Personal adscrito al Centro de Retencidny sanciones
administrativas que se dedica a vigilar el cumplimiento de las normas y el
mantenimiento del orden o a hacer otras tareas de apoyo.

4.16 Celda: Cada una de las habitaciones donde se recluye a los detenidos.

4.17 CRySA:. Centros de Retencion y Sanciones Administrativas del Municipio de

Benito Juarez, cuya institucion servira para el cumplimiento sanciones impuestas
por el Juez Civico

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Presenta alos infractores que conducen un vehiculo
Policia remitente automotor bajo los efectos del alcohol, o influjo de

enervantes, narcoticos, estupefacientes o drogas,

aun y cuando estén medicamente-pke=escritos,-ante
el Juez Civico en turno, entrbg‘ ; -f

2 Médico certificante Realiza la certificacion del es ‘é.‘;., fSICO

sujetos presentados, detallandg si sé enci?wi@
algun tipo de intoxicacion (gtilica o

sustancia toxica), si presenta golpes recnentes o}
lesion alguna, destacando el i
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PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

para su recuperacion si llegase a encontrarse
intoxicado, valida la edad bioldgica del presentado.
Genera el certificado médico pertinente.

Turna al presentado o infractor al Juez Civico,
sefalando si es apto o no para estar en celdas en el
caso del arresto.

Juez Civico

Instruird sea recibida la puesta a disposicion,
ordenard se realice la notificacion de derechos al
probable infractor, recibirda en audiencia al
presentado, instruyendo al Secretario de Juzgado
la integracidon del Expediente Administrativo a
través del formato de acta minima.

Secretario de
Juzgado

Realiza el llenado del acta minima en donde se
indica nombre del infractor, edad, fecha, hora de
presentacion, la razén de su presentacion, los
alegatos realizados por el infractor, en los casos en
los que el Juez lo ordene, realizard la descripcidn y
resguardo de las pertenencias del infractor.

Entrega el original de dichos documentos al Juez
Civico, para su correspondiente calificacion.

Juez Civico

Valorara las manifestaciones hechas por el
presentado y las pruebas que obran dentro del
expediente y emitird la resolucion, en su caso,
informara al presentado su sancién y la calificacion
de su infraccion.

En los casos de los menores infractores, la
resolucion y sancion se la hara saber a los padres y
o tutor legal.

cLlegan los padres al punto de remision?
No, se ordena su traslado al CRySA, ir paso 6

Si, se informa la sanciéon y entrega al menor, ir paso
21.

Policia Remitente

Hace entrega del infractor o en su caso del menor
infractor al Custodio adscrito a la Direccidon de
Centros de Detencion. En los casos gue aplique.

Custodio de CRySA

Resguarda al infractor durante el tiempo
establecido. En caso de
resguardaran en un espacio di ~'»‘.
para los mayores de edad, hag
entrega fisica a los familiares.

-menems_-estos S€ |
ol IRITO DF
< REZ

Secretario de
Juzgado en turno en
CRM

Informa al Psicologo del CMI spbred@ entrada de un
menor infractor que se encuenfra resgua}daN&ErZ&lﬂ

CRySA y entrega el formato d¢ expediente.
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PASO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Psicélogo de Menores
Infractores

Solicita al Custodio que conduzcan al menor al drea
de locutorios para entrevistarlo y obtener datos de
contacto con su familiar o tutor.

10 Custodio de CRySA Presenta al Menor infractor al locutorio.
N Psicélogo de Menores | Realiza la entrevista inicial al menor infractor, para
Infractores la obtencion de datos familiares.
Contacta al tutor o representante legal del menor
de edad via telefonica y solicita toda la
documentacion del menor: CURP (corroborar
datos), acta de nacimiento, credencial con
fotografia del tutor, comprobante de domicilio (en
caso de no existir comprobante de domicilio, se
elabora croquis debidamente identificado para
zonas irregulares).
Integra la ficha de diagnostico.
12 Tutores o| éSe presentan los tutores - del menor o
Representantes  del | representantes legales?
menor Los Tutores o Representantes legales del menor se
presentan para la entrevista con personal del CMLI.
Si, ir al paso 13.
No, ir al paso 17.
13 Psicologo de Formula una entrevista con los Tutores o
Menores Infractores Representantes legales del menor, determina si es
necesaria su canalizacidén ante una instancia de
asistencia (Asociaciones Civiles autorizadas). Lleva
a cabo el cotejo de la documentacion que acredita
la relacion del Tutor y el menor de edad. Solicita al
Juez Civico la autorizacién para entrega del Menor
Infractor.
14 Juez Civico Elabora y firma la orden de salida denominada
Boleta de Libertad y lo entrega al Custodio de
Aduana.
15 Custodio de CRySA Procede a la entregar del menor al Psicélogo del
CMLI.
16 Psicologo de Realiza la entrega del menor a sus tutores o
Menores Infractores representantes legales, siempre y cuando hayan
acreditado el parentesco (acta de nacimiento del
menor, comprobante de domicilio y la
Identificacion oficial del tutor o representante); o a
persona distinta a las iQres.. que se
responsabilice de la seglt e RYUN
levantando el CMI el acta cq iﬁ e R
identificacion de personas. Ir a o . 3 Ja\d
17 Psicélogo de Lleva a cabo la entrega fisic Y domicilio del

Menores Infractores

TODE
EZ

menor con la ayuda GEAVI, gejandose] qitNfd+ig(2)

los padres del menor para prgsentarse al CMI en el

dia y hora senala.
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RESPONSABLE

PASO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
18 Tutores o ¢Se presentan los Tutores, Representantes del
Representantes del menor o persona distinta a las anteriores, cen el dia
menor vy hora sefalados en el citatorio?
a) Si, ir al paso 19
b) No, ir al paso 20
19 Psicélogo de Hace del conocimiento al Tutor, representante legal
Menores Infractores o conocido, la razén del Centro de Menores
Infractores (CAMI) del citatorio y de considerarse
necesarios canaliza al Menor Infractor ante las
asociaciones civiles autorizadas, hasta su
recuperacion en caso de sufrir alguna adiccion. Ir a
paso 21.
20 Psicélogo de Se solicita el apoyo de Secretaria Municipal de
Menores Infractores Seguridad Publica y Transito para la presentacion
del Tutor o Representante del menor, ir paso 19.
21 Fin de
Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

7.0

REGISTROS

7.1 Formato Acta minima

7.2 Formato Boleta de Libertad

7.3 Ficha de Diagnhostico
7.4 Formato de puesta a disposicion
7.5 DF-SV-SGA-JC-04 Diagrama de Flujo del Procedimiento especial para el programa

preventivo de alcoholimetria para menores de edad.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION | pa7ON DE LA ULTIMA MODIEICACION FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL ACTUALIZACION
%~ AYUNTAMIENT.
N/A o1 N/A SIS 170N i o
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DIAGRAMADEFLLUIO DEL PROCEDIMIENTO:
Procedimiento especial para el Programa Preventivo de Alcoholimetria para
Menores de Edad.

CODIGO: DF-SV-SGA-JC-04 EMISIGN: 17-NOV-2020 REVISION: 01

DIRECCION DE JUZGADOS CIVICOS

POLICIA REMITENTE

MEDICO
CERTIFICANTE

JUEZ civico

SECRETARIOCDRE
JUZGADOC

( micio )

Fresenta al mencr

infractor ante el
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PROCEDIMIENTO DE CONCILIACION DIRECCION DE JUZGADOS
civicos
REVISION: 01 CODIGO: P-SV-SGA-JC-05 EMISION: 17-NOV-2020

1.0 OBJETIVO

Proporcionar los lineamientos relativos al Procedimiento de Conciliacion que
establece el Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito Juarez, Quintana
Roo, teniendo como objetivo lograr una conciliacion entre las partes interesadas
que se presenten ante el Juez Civico Municipal, Conciliatorio.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable para todos los residentes Benitojuarences, que
tengan alguna desavenencia y que necesitan la intervenciéon de la autoridad para
conciliar sus intereses de forma voluntaria, que en su caso lo serdn La Direccidon
de Juzgados Civicos en ejercicio de su facultad Conciliatoria no jurisdiccional, en
apego al Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito Juarez, Quintana
Roo.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Director de Juzgados Civicos
3.1.1 Atender y resolver las incidencias que se presente en el Juzgado Civico
Conciliatorio

3.2 Juez Civico
3.2.1 Ejercer funciones de conciliacion, procurando entre las partes interesadas
acuerdos voluntarios tendientes al respeto mutuo e incl
dafo o restauracion de derechos cuando sea el caso, vy
dejar a salvo los derechos del ofendido siempre y cuando [
no refiera o se trate de la comision de un delito.

3.3 Secretario de Juzgado
3.3.1 Autorizar con su firma las actuaciones en que inter
Conciliatorio en ejercicio de sus funciones, asi como las
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constancias que se expidan y que autorice el Juez Civico, v llevar el control de la
correspondencia, archivo y registro de |la Direccion de Juzgado Civico.

3.4 Caja de Tesoreria Municipal

3.4.1 Elabora recibo de pago.

4.0 DEFINICIONES

4.1 Policia Preventivo: Elemento de Seguridad que se encuentra adscrito a la
Secretaria Municipal de Seguridad Publica y Transito y que realiza actividades
operativas de vigilancia y prevencion.

4.2 Conducta Civica: Comportamiento respetuoso de las normas de convivencia social.

4.3 Falta o Infraccion: Toda accion u omisién que contravenga a las disposiciones
legales de caracter Municipal.

4.4 Juez Civico: Autoridad administrativa facultada para calificar y/o sancionar las
faltas administrativas de las disposiciones municipales.

4.5 Accion Conciliatoria: Gestion que realiza el Juez Civico entre las partes en conflicto
para proponer alguna solucion, siempre y cuando las partes estén de acuerdo vy
respetando en todo momento sus derechos y/o garantias, pudiendo ademéas redactar
convenios, suscritos por las partes que intervienen y el Juez Civico.

-4.6 Convenio: Es el negocio juridico por el cual dos o mas personas crean, transfieren,
modifican, conservan o extinguen obligaciones o derechos.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Quejoso Acude ante el Juzgado Civico Conciliador en la
Region 95, para plantear un conflicto que tiene con
alguna otra persona, solicitando apoyo para su
- resolucion.

2 Juez Civico Escucha y recaba la declaraciéon del quejoso dando
inicio al procedimiento conciliatorio.

Registra el expediente conciliatorio con el numero
consecutivo de identificacion que le corresponda en
el Libro de Gobierno.

4 Juez Civico Turna mediante oficio a la Sdcretaria Muhi[pa26&)
Seguridad Publica y Transito] para que realicen la
diligencia de notificacion del gitatorio.

Instruye al secretario para qu | citatorig
dirigido al probable infractor.] g%, H. AYUNTAMIENTO DE
3 Secretario de Elabora el citatorio dirigido al3xg d Gl ENL REZ
Juzgado entrega al Juez Civico. :
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
5 Secretaria Municipal Realiza la notificacion en el domicilio del probable
de Seguridad Publica | infractor, en compania de quejoso.
y Transito
6 Presunto Se presentan ante el Juez Civico Conciliatorio
infractor/Quejoso ambas partes.
a) No. Ir al paso 7
: b) Si. Ir al paso 8
7 Juez Civico De no presentarse ambas partes, programa
conciliatorio nuevamente un citatorio a las partes involucradas. Ir
al paso 4.
8 Juez Civico Informa a las personas citadas el motivo de la citay
conciliatorio da lectura a la queja interpuesta y concede el uso de
la voz a ambas partes.

9 Quejoso/Presunto Expresan claramente la inconformidad y

infractor argumentos del problema planteado.

10 Juez Civico Propone una solucién o un arreglo al conflicto,

conciliatorio buscando la conformidad de ambos.

N Quejoso/Probable ¢Llegan a un acuerdo?

infractor
a) No. Ir al paso 12
b) Si. Ir al paso 13

12 Juez Civico Indica el derecho que le corresponde a cada uno y
las instancias en donde pueden acudir para hacerlo
valer, e instruye al Secretario de Juzgado que
levante el acta respectiva. Ir al paso 20.

13 Juez Civico Instruye al Secretario de Juzgado, elabore el
convenio conciliatorio, sefalando las generales,
razones por las que acudieron, asi como el acuerdo
al que llegaron, solicitando a las partes involucradas
firmar de mutuo acuerdo y que realice la anotacién
respectiva en el libro de gobierno y pregunte si
requieren copias certificadas de dicho acuerdo.

14 Secretario de Elabora el convenio conciliatorio o el convenio

Juzgado correspondiente en caso de no llegar a un acuerdo.

15 Quejoso/Probable ¢Requieren copias certificadas?

infractor
a) No. Ir al paso 21
b) Si. Ir al paso 16

16 Juez Civico Elabora vy expide el pa%e PRl ‘éé%ué.“‘“aﬂ
Quejoso/Probable Infractor. : lMDAa

17 Caja de Tesoreria Recibe el pago y elabora Tbo de

Municipal

entregando la copia al Quejos )/Probablia ZnN@\étﬁﬂﬂ

DO
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
18 Quejoso/Presunto Entrega el recibo de pago al Juez Conciliatorio.
infractor
19 Juez Civico Indica al Quejoso/Presunto infractor la fecha y hora
para que le sea entregada las copias certificadas.
Instruye al Secretario de Juzgado certifique dichas
copias.
20 Secretario de Lleva acabo la certificacion del convenio y entrega
Juzgado en la fecha y hora sefalada al Quejoso/Presunto
infractor, las copias certificadas, recabando sus
firmas.
21 Fin de
Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo.
6.2 MO-SGA-JC-03 Manual de Organizacioén de la Direccion de Juzgados Civicos.

7.0 REGISTROS

7.1 Libro de Gobierno.
7.2 Pase de caja.

7.3 Citatorio dirigido al probable infractor.
7.4 Convenio conciliatorio.
7.5 Acta donde se dejan a salvo sus derechos.

7.6 Oficio a la Secretaria Municipal de Seguridad Publica y Transito.

7.7 DF-SV-SGA-JC-05 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Conciliacion.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION
ANTERIOR | ACTUAL

RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION FECHA DE
ACTUALIZACION

N/A

01

————

y“.% «, H AYUNTAMIENTODE
SR SENITC JUAREZ

S IMBDAT

N/A

1.7_NOV_2020

| VALIDADO
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SOLICITUD DE CONSTANCIAS DE ARRESTO | DIRECCION DE JUZGADOS
Civicos

REVISION: O1 CODIGO: P-TR-SGA-JC-06 EMISION: 17-NOV-2020

1.0 OBJETIVO

Proporcionar los lineamientos relativos al Procedimiento de solicitud de
constancias de arresto conforme al Bando de Gobierno y Policia del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo, teniendo como objetivo acreditar que fue puesto a
disposicion de esta Autoridad sancionadora.

2.0 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable para todos los residentes Benitojuarences, que
hayan incurrido en alguna falta administrativa establecida en el Bando de Gobierno
y Policia del Municipio de Benito Judrez, 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 justificacion o acreditacion.

3.0 RESPONSABILIDADES

3.1 Director de Juzgados Civicos

3.1.1 Atender vy resolver las incidencias que se presenten en la Direccidn de Juzgados
Civicos respecto a la calificacion de conductas y/o faltas administrativas vy
aplicacion de sanciones.

3.1.2 Firmar las constancias de Arresto.

3.2.1 Conocer, determinar, calificar y sancionar las faltas adrr'j | en
el Bando de Gobierno y Policia y las previstas en el Re#® to e lransito

Municipal e se cometan en relacion a | m e

unicipal qu os progfamas prfvenhvomlﬁl

alcoholimetria a conductores.

H AYUNTAMIENTCTDE—_-

3.2 Juez Civico B8ENITO JUAREZ

3.2.2 Expedir la orden de pago de la constancia.
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3.3 Secretario de Juzgado
3.3.1 Solicitar la documentacion requerida al infractor al momento de solicitar la
constancia de arresto.
3.3.2 Integrar el expediente administrativo del Infractor cumpliendo con lo
establecido en el Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito
Judrez, Quintana Roo.

3.4 Caja de Tesoreria Municipal
3.4.1 Elabora recibo de pago.

4.0 DEFINICIONES

4.1 Conducta Civica: Comportamiento respetuoso de las normas de convivencia
social.

4.2 Juez Civico: Autoridad administrativa facultada para calificar y/o sancionar las
faltas administrativas de las disposiciones municipales.

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

4.4 Falta o Infraccién: Toda accion u omisidn que contravenga a las disposiciones
legales de caracter municipal.

4.5 Infractor: Persona que con su conducta ha violado 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.

5.0 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Infractor Se presenta en las oficinas de la Direccién de
Juzgados Civicos en el area de informacion para
solicitar la constancia de arresto normal.

2 Juez Civico Revisa el expediente administrativo del infractor vy
expide la orden de pago de la constancia,
entregandosela al infractor para su pago.

3 Caja de Tesoreria Cobra y elabora el recibo de pago, entregando la
copia al Infractor.

4 Infractor Entrega el recibo de pago al ~‘ 72
5 Juez Civico Instruye al Secretario de Juz ! 3
Constancia de Arresto. 1 7 NOV ZUZU

6 Secretario-de Elabora la Constancia de Arregto vy turna al Director

Juzgado de Juzgados Civicos para su Vv W
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PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

7 Director de Juzgados | Firma la constancia y la entrega al secretario de
Civicos Juzgado para su entrega.

8 Secretario de Entrega la constancia al infractor, debiendo firmar
Juzgado de recibido.

9 Fin de
Procedimiento

6.0 REFERENCIA DEL DOCUMENTO

6.1 Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo.
6.2 Reglamento de Transito para el Municipio de Benito Juarez.
6.3 MO-SGA-JC-01 Manual de Organizacion de la Direccion de Juzgados Civicos.

7.0 REGISTROS

7.1 Formato de Expediente Administrativo

7.2 Formato de Certificado Médico

7.3 Formato de Boleta de Libertad

7.4 Formato de Constancia de Arresto

7.5 DF-TR-SGA-JC-06 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Solicitud de constancia

de arresto.

8.0 HISTORIAL DEL DOCUMENTO

REVISION | REVISION | pa7AN DE LA ULTIMA MODIFICACION EECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL ACTUALIZACION
N/A 01 N/A 17-NOV-2020

H AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

17 NOV 2020

VALIDADO
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DIAGRAMA DEFLUJO DEL PROCEDIMIENTC:
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