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1.- INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos del Juzgado Civico del Honorable Ayuntamiento del Municipio
de Pahuatlén, Puebla, constituye un instrumento de control y gestion administrativa que tiene por
objeto documentar y estandarizar los procedimientos que se desarrollan en el dmbito de su
competencia, estableciendo de manera clara y ordenada las actividades, responsabilidades y
mecanismos de actuacion necesarios para la adecuada prestacion de los servicios a la ciudadania.

Su implementacion permite fortalecer la eficiencia operativa, promover la uniformidad en la ejecucion
de las actividades, optimizar el uso de los recursos disponibles y garantizar que las actuaciones del
Juzgado Civico se realicen con apego a los principios de legalidad, imparcialidad, transparencia,
respeto a los derechos humanos y debido proceso.

Asimismo, el presente manual constituye una herramienta de consulta permanente para el personal
adscrito al area, facilitando la coordinacién interna, la mejora continua de los procesos y el
cumplimiento de los objetivos institucionales orientados a la preservacion del orden publico, la
convivencia social y la cultura de la paz en el municipio.

El contenido del presente documento debera revisarse y actualizarse cuando las disposiciones
normativas aplicables, las necesidades operativas o las condiciones administrativas asi lo requieran.
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2.- OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer y documentar los procedimientos operativos del Juzgado Civico del Municipio de
Pahuatlan, Puebla, definiendo de manera clara las actividades, responsabilidades, controles y lineas
de actuacion que permitan garantizar una atencion eficiente, homogénea y conforme a la normatividad
vigente, fortaleciendo la imparticion de la justicia civica, la soluciéon pacifica de conflictos y la
salvaguarda de los derechos de la ciudadania.

3.- MARCO NORMATIVO

MARCO JURIDICO FEDERAL

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
e Ley General de Derechos Humanos y sus garantias
« Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica

MARCO JURIDICO ESTATAL

« Ley Organica Municipal del Estado de Puebla
» Cadigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla
» Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla

MARCO JURIDICO MUNICIPAL

e Bando Municipal de Pahuatian

o Cddigo de Conducta del H. Ayuntamiento del Municipio de Pahuatlan
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4.- MISION

Impartir justicia civica de manera pronta, imparcial y eficiente, mediante la atencién oportuna de
conflictos entre ciudadanos y la aplicacion de sanciones a las faltas administrativas, promoviendo su
resolucion pacifica, evitando el escalamiento de la violencia y fomentando la cultura de la legalidad, la
paz social y la corresponsabilidad comunitaria, garantizando en todo momento el respeto a los
derechos humanos.

5.- VISION

Ser una instancia municipal modelo en la imparticién de justicia civica, reconocida por su eficiencia,
transparencia y cercania con la ciudadania, que contribuya a la prevencion de la violencia, la
disminucion de la reincidencia en faltas administrativas y el fortalecimiento de la convivencia social,
con base en el respeto a los derechos humanos, la igualdad sustantiva, la proteccion de nifias, nifios
y adolescentes, la cultura de la legalidad y el combate a la corrupcién.
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6.- LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

NO. JUZGADO Civico CLAVE
1 Acuerdos y convenios PR-JC-01
2 Acta de hechos PR-JC-02

Audiencia administrativa con persona
3 detenida o
4 Expedicion de constancias de posesion PR-JC-04

7. DESARROLLO DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Acuerdos y convenios

Clave: PR-JC-01

Nombre de la dependencia: Juzgado civico

Area Responsable: Juzgado civico

Objetivo Propiciar la solucion pacifica, rapida y voluntaria de conflictos vecinales, familiares
o comunitarios mediante la conciliacién entre las partes, fortaleciendo la convivencia social y
previniendo que las conductas antisociales escalen a actos de violencia o conductas

delictivas.
Tiempo aproximado: 120 minutos
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Descripcion del procedimiento

No.

Puesto o Area

Descripcion de la actividad

Documento

Solicitante

La persona interesada acude al Juzgado Civico para
exponer el conflicto y solicitar la intervencion de la autoridad.

Juzgado Civico

El Juzgado Civico realiza la invitacion o citacion de la
contraparte para participar en el procedimiento conciliatorio.

Partes conciliatorias

Las partes comparecen ante el Juez Civico, quien verifica su
identidad, escucha los planteamientos y determina la
viabilidad de la conciliacion.

Juez Civico

El Juez Civico promueve el dialogo entre las partes,
orientando la bisqueda de soluciones que permitan resolver
el conflicto de manera pacifica

Juez Civico

Cuando existe voluntad de las partes, se establecen
compromisos, obligaciones, plazos y condiciones para dar
solucion al conflicto.

Juez Civico

Se redacta el convenio conciliatorio correspondiente y se
recaban las firmas de las partes para su formalizacion.

Convenio
conciliatorio
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Solicitud de intervencion

Citacion de las partes

Comparecencia ante el Juez Civico

Desarrollo de la conciliacion

¢ Existe acuerdo?

i |
Sl NO

Elaboracioén del convenio

Firma de las partes

FIN
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PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Acta de hechos

Clave: PR-JC-02

Nombre de la dependencia: Juzgado civico

Area Responsable: Juzgado civico

Objetivo Dejar constancia formal, objetiva y circunstanciada de hechos, manifestaciones,
declaraciones o situaciones puestas en conocimiento del Juzgado Civico, con la finalidad de
generar un antecedente documental que brinde certeza juridica a los comparecientes.
Tiempo aproximado: 60 minutos

Descripcion del procedimiento
No. Puesto o Area Descripcion de la actividad Documento
La persona interesada acude al Juzgado Civico y solicita la
! SoNctants elaboracién del Acta de Hechos.
Se verifica la identidad del compareciente y se determina la
2 Juzgado Civico procedencia de la solicitud conforme a las atribuciones del
Juzgado Civico
El compareciente expone los hechos, manifestaciones o
3 ReriCivico circunstancias que desea hacer constar.
Se redacta el documento correspondiente, asentando de
4 Juez Civico o _ _ Acta de
manera clara y objetiva la declaracion realizada. hechos
El acta es leida al compareciente para su revision,
5 Juez Civico ratificacion y firma.
Se entrega copia al interesado y se archiva el documento
S dyaz Chico para su control y resguardo institucional
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Recepcion de la solicitud

Identificacion y analisis
de procedencia

Recepcion de la declaracion

Elaboracion del Acta
de Hechos

Lectura, ratificacion y firma

Expedicién de copia
y resqguardo

FIN
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PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Audiencia administrativa con persona detenida

Clave: PR-JC-03

Nombre de la dependencia: Juzgado civico

Area Responsable: Juzgado civico

Objetivo Garantizar la atencion y resolucion de las faltas administrativas cometidas por

personas puestas a disposicion del Juzgado Civico, mediante un procedimiento imparcial y

apegado a derecho que permita determinar la responsabilidad del infractor, imponer la sancién

correspondiente y promover acciones orientadas a la reparacion del dafio social, la prevencion

de la reincidencia y el respeto a los derechos humanos.

Tiempo aproximado: 60 minutos

Descripcion del procedimiento

No. Puesto o Area Descripcion de la actividad Documento
La autoridad remitente pone a disposicion del Juzgado
1 Solicitante Civico a la persona detenida junto con el informe
correspondiente.
, Se verifica la identidad de la persona, los motivos de la
2 Juzgado Civico ) ;
detencion y la documentacion presentada.
El Juez Civico informa los hechos que se le atribuyen al
3 Juez Civico infractor, escucha su version y analiza los elementos
disponibles
. El Juez Civico valora los hechos y determina la existencia o
4 Juez Civico Rl _ S
inexistencia de la falta administrativa
En caso de acreditarse la falta, se impone la sancion
5 Juez Civico correspondiente conforme a la normatividad aplicable
) Se notifica la resolucion al infractor y se realiza el registro y
6 Juez Civico

archivo del expediente correspondiente.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Recepcion de la persona
detenida

Registro y verificacion

Desarrollo de la audiencia

Determinacion de
responsabilidad

¢ Existe falta administrativa?

sl NO
l

Liberacién y conclusion

Imposicion de sancion
r [ 1
Arresto de 36 horas Servicio comunitario Multa econémica

Se expide liberacion de salida

FIN
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PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Expedicion de constancias de posesion

Clave: PR-JC-04

Nombre de la dependencia: Juzgado civico

Area Responsable: Juzgado civico

Objetivo Expedir constancias de posesion a las personas que acrediten la posesion de un

inmueble, mediante un procedimiento administrativo que brinde certeza juridica respecto a la

informacion asentada, conforme a la normatividad aplicable y a la documentacion presentada

por el solicitante.

Tiempo aproximado: 60 minutos

Descripcion del procedimiento

No. Puesto o Area Descripcién de la actividad Documento
- El interesado presenta la solicitud y la documentacién
1 Solicitante _ = _
requerida para la expedicion de la constancia.
. El Juzgado Civico verifica que la documentacion esté
2 Juzgado Civico »
completa y que la solicitud sea procedente.
Se analiza la informacion proporcionada y, cuando
3 Juez Civico corresponda, se realiza la verificacién o inspeccion
necesaria para corroborar la posesion del inmueble.
Se elabora la constancia de posesion con base en la ;
4 Juez Civico _ _ : _ Constancia
informacion validada. de posesion
La autoridad competente firma la constancia y se entrega al
5 Juez Civico solicitante, registrando su expedicién para control y archivo

institucional.
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Recepcién de la solicitud

Revision d

e requisitos

¢ Procede la solicitud?

S

Verificacion de informacion

Firma y entrega de la

NO

Se informa al solicitante

constancia " L FIN
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8.- GLOSARIO

Juzgado Civico:

Instancia administrativa municipal encargada de conocer, calificar y sancionar las faltas
administrativas, asi como de promover la resolucién pacifica de conflictos entre ciudadanos.
Juez Civico:

Autoridad administrativa facultada para imponer sanciones por infracciones al Bando
Municipal y demas disposiciones aplicables, garantizando el respeto a los derechos
humanos.

Falta Administrativa:

Conducta que transgrede las disposiciones del Bando de Policia y Gobierno o reglamentos
municipales, sin constituir un delito.

Infractor:

Persona que comete una falta administrativa y es presentada ante el Juzgado Civico para la
determinacién de su responsabilidad.

Sancion:

Medida impuesta por el Juez Civico como consecuencia de una falta administrativa, la cual
puede consistir en multa, arresto o trabajo en favor de la comunidad.

Trabajo en Favor de la Comunidad:

Actividad asignada al infractor como forma de reparacion social, orientada a fomentar la
responsabilidad y evitar la reincidencia.

Mediacion:

Mecanismo alternativo de solucion de conflictos mediante el cual las partes, con apoyo del
Juzgado Civico, buscan un acuerdo voluntario.

Seguridad Publica:

Area encargada de la prevencién del delito y de la presentacion de personas ante el
Juzgado Civico por la comision de faltas administrativas.

Debido Proceso:

Conjunto de garantias que aseguran un procedimiento justo, imparcial y conforme a
derecho.

Derechos Humanos:

Conjunto de prerrogativas inherentes a todas las personas, que deben ser respetadas y
garantizadas por las autoridades.

Reincidencia:

Comision reiterada de faltas administrativas por una misma persona.
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9. DIRECTORIO

UNIDAD NOMBRE  DEL CORREO
ADMINISTRATIVA TITULAR ELECTRONICO TELEFONO
JUZGADO CIVICO
1 paiacio [LDJOSSMOR] oo | TOISROBE
' MUNICIPAL, PRIMER ALESRI i i EXT 114
PISO; PAHUATLAN,

PUEBLA CP.

73100
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10.- ANEXOS DOCUMENTALES

En este apartado se incorporan los formatos y documentos de apoyo utilizados para la ejecucion de
los procedimientos descritos en el presente Manual. Su finalidad es facilitar la aplicacién de las
actividades administrativas y promover el uso de documentos estandarizados por parte de las areas

responsables.

Los formatos contenidos en esta seccion forman parte del Manual de Procedimientos y serviran
como referencia para el adecuado desarrollo de las funciones institucionales, pudiendo actualizarse
cuando las necesidades administrativas o la normatividad aplicable asi lo requieran.

1.- CONVENIO DE RESPETO

ATENTAMENTE

" *JUEZ DEL JUZGADO CVIEO DEL.
M. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA.
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2.- CONSTANCIA DE POSESION

MUNICIPIO DE PAHUATLAN, PUEBLA
DEPENDENCIA: JUZGADO CIVICO

OFICIO: I
ASUNTO: CONSTANCIA DE POSE SION

A QUIEN CORRE SPONDA:

El que suscrao UC JOSE SANDRO FERNANDEZ ALEGRIA juer civico ded H. Ayuntamiento de
Pabuasan, Puebily expida s presents

CONSTANCIA DE POSESION

A faear de (a C, I cj.jicn mianfiests Do probests de decie vertdad,
que tieng an posesian desds hace mas de 3 (TRESS sfoe. urn inrmusble denomiracc [T -
climsy tmmplac, wicada en of [N : il ocredita dicha procedad medisns
un lestigo y AOCUMEns COMKS SS UN Contrato de comors veets cusnds eeas duy C

¥ postenonments paso 3 nomare de & hja la C

v deede hace mids de tres (3) afas k2 poseson at
uenta s siguentes medicas ¢ colindan.

v v e S

AL NORTE. - rmicte 124 D0 mmtro< (centa veinticist
prapiedad el C.

metras oon cevo centimeyos) y colecks con

AL SUR. - mixie §3.50 matros |ochenta y tres maetros oon cincuents centimetros) v colinda oan la
pragiedad tel C.

AL ESTE" mude 32 00 metros inavents y nohe retros con cero certimatros| y oolinda con la propecisd
del C.

AL OESTE. - mice 76.00 meatros (sewerc y seis metras con cen centimetros| y colinda con b propeesisd
dela C.

Se axtiende [ presents, o getoon de la parte interesacdy, para Samite de PROGRAMA DE APOYO AL
CAMFO POGLANO

@ los O3 diss deld mes de jubo ded afo 2026

ATENTAMENTE
“TRA SCENDIENDO CON LIDERAZGO Y DETERMINACION"

SN DR AR

LRI Y
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3.- BOLETA DE SALIDA

Con fundamanio en ¢ articuto 136 del Dands de ks Polcia y Gobemo del Municipo de
Pahuatian. Pusbly

£l articulo 136 Iraccion Sa sancanard oon amonessacion, arresto. ratimo comunitano
ol midtas e ren a gunce veces ol valor dano de b unicixd e madids y achaleacion
wigenie puttiendo ser conmutable & muts hasta por 38 horas de arresio

En audencia ante =l Juez Chaco. Se determing sancicnar con aresio de 14 horas v
sratasa en fovor de s comunidad ol ciudsdane: €
e [l sfos de s con domicilo &

Puetths Dicha sancian fue motvada por une falta
adeninistrativa consagrads en el articuto 136 Facoanes 1, IV ¥, XXX Quedanca &n
iberad » s 1800 horas del i 10 de julio de afio dos mil veinséis

Pahuatian Pusbia a 10 de julic del afio 2026,

DETENIDOS

c I

ATENTAMENTE
“TRASCENDIENDO CON LIDERAZGO Y DETERMINACION®

LIC. JOSE SANDRO FERNANDEZ ALEGRIA.
JUEZ DEL JUZGADO CIVICO DEL
H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA.
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JUZGADO CWICO
ﬂm ne DMIJATLAH. PUEBLA
DE DETENIDO

FWMNMVMLLWAWMMNM

C. JUAN JE SUS CRUZ LOPEZ
DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL
DE PAHUATLAN, PUEBLA

El gque suscrine, en e carscemr de Juez Civios del B Ayuntarmisnin de Pabuastin
Puetls, con ndamento en o dspuesio por kos articulos 1, 2. 4 24 25, 17 de la Ley
de Segunded Putiica del Estade de Puebla; asi coma en los arficudos 1, 3, y dernas
aplicables del Bando Municigat de B, 430 2021, y durmas di aphcabies

HAGO CONSTAR Y AUTORIZO

L tizeracian del ciudadarc; C. [N - B iio: e cxact
can dermiclio e |

quwen fue puesto » depasicion de ests autondad par elemenios de
Bolicis Munizoal de Sauiian. Puetla, derivads de hechos gue corstitayen ums
prabable falta sdminstrativa, motvando esta Bteracion con anesta de 14 horas y
rabaa en favor de la comunidad

Sn olro pariculiy. se extizncde ol presente para os clecos legaies 3 que hays ugor

ATENTAMENTE
“TRASCENDIENDO CON LIDERAZGO Y DETERMINACION”

LIC. JOSE SANDRO FERNANDEZ ALEGRIA.
JUEZ DEL JUZGADO CIVICO DEL
H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA,

PAHUATLAN, PUEBLA



4.- ACTA DE HECHOS

PuzGaDo CVICo
MUNICIPIO DE PAHUATLAN. PUEBLA.

EXPEDIENTE NUMERC:
ACTA DE HECHOS.

D horas, del diis 15 de julo de 2026

s, y et el
; 4 : IV Murncipa de Pahuatian 202 anta ande o LIC. JOSE
‘-NDHO FERMNDEZ A-LEGR!-A TITULAR DEL JUZGADO CIVICO DE PANUATLAM PUEBLA, e

manets wohkintans o C I o derefcs con oredencial para volar
C s t ) Nacicrasd Electorsd e [l afios de edad

2 s
mechas de rmaner volintria 2 este Jurgato Civioa

wio L canstanca de

pars deciarar lo =

% i usoe legales ques

COMPARECIENTE

<. I

ATENTAMENTE
“TRASCENDIENDO CON LIDERAZGO Y DETERMINACION"

LIC. JOSE SANDRO FERNANDEZ ALE:
JUF7 NFL NIZGANN CRACO DFI

ELIMINADO: NOMBRE COMPLETO, NACIONALIDAD, SEXO, EDAD, LUGAR DE NACIMIENTO, DOMICILIO, CEDIGO DE
IDENTIFICACIEN DE INE, FECHA DE NACIMIENTO y CURP. QUE PUEDEN HACER IDENTIFICABLES A UNA PERSONA FiSICA,
AJENA AL H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLCN, PUEBLA, EN TERMIONOS DE LO PREVISTO EN LOS ART(CULOS 8 FRACCIEN
XLlI, 97,98,103 Y 104 DE LA LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIEN PBBLICA DEL ESTADO DE PPEBLA.

QUiNC’UA’GESIMO SEXTO DE LOS LINEAMIENTOS GENERALES EN MATERIA DE CLASIFICACIEN Y DESCLASIFICACIEN DE
LA INFORMACIEN, ASt COMO PARA LA ELABORACIEN DE VERSIEN PBBLICA SUPRIME A LA INFORMACIEN CONSIDERADA
LEGALMENTE COMO RESERVADA O CONFIDENCIAL QUE ENCUADRA EN ESOS SUPUESTOS NORMATIVOS.
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