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PRESENTACION

Con profunda satisfaccion el Ayuntamiento de San Felipe de Progreso, presenta este manual de
procedimientos, el cual es una herramienta fundamental que marca un paso significativo en nuestro
compromiso con el servicio a nuestra comunidad. Inspirados en nuestro lema: “La Esperanza Llego a
Servir” hemos trabajado arduamente para construir un gobierno que responda las necesidades de
nuestra gente, un gobierno que sea el reflejo fiel de nuestros valores y principios.

Este manual es mucho mas que un conjunto de procedimientos de cada drea; es la materializacion de
nuestra vision de un gobierno cercano abierto y eficiente, a través de cada una de las paginas de este
manual refrendamos nuestro compromiso con el buen gobierno, la cercania con el pueblo, la mejora
continua y la estandarizacién de nuestras formas de trabajo.

Buscaremos siempre la excelencia en nuestros procesos aprendiendo de nuestras experiencias y
adaptandonos a nuevos desafios, estableceremos procesos claros y uniformes, garantizando la
equidad y eficiencia en la prestacién de nuestros servicios.

Este manual es un llamado a la accidn, a trabajar juntos con pasidn y compromiso, para hacer de San
Felipe del Progreso un lugar donde la esperanza se convierta en realidad.

Los invitamos a apropiarse de este manual a convertirlo en una herramienta viva que nos permita
construir un mejor futuro para todos.

El presente manual de procedimientos documenta la accion organizada para dar cumplimiento a la
mision del Juzgado Civico Municipal de San Felipe del Progreso en materia de Justicia Civica. La
estructura organizativa, la divisién del trabajo, los mecanismos de coordinaciéon y comunicacion, las
funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacidon o descentralizacion, los procesos
clave de la organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la
gestion administrativa de este Juzgado Civico Municipal de San Felipe del Progreso, del Ayuntamiento
de San Felipe del Progreso.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacidn de la accién
administrativa. El reto impostergable es la transformacién de la cultura de las dependencias y
organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion,
liderazgo y productividad.
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Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades del Juzgado Civico del Municipio de San Felipe
del Progreso mediante la formalizacion y estandarizacién de sus métodos de trabajo y el
establecimiento de politicas que regulen la ejecucidén de los procedimientos y las situaciones de
excepcion que puedan presentarse durante su desarrollo, asi como para orientar a las personas

servidoras publicas responsables de su ejecucion.

OBJETIVO GENERAL
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO:

Citacion a las partes vecinales en conflicto para dirimir diferendos en
inconformidades. SFP/DJC/001/2025 -1de 6

OBJETIVO:

A peticidn de parte se acude al Juzgado Civico del Municipio de San Felipe del Progreso, el ciudadano
mayor de edad relata una breve narracién de los hechos, en la que se identifica una problematica familiar
o vecinal, si asi la hubiere, el ciudadano nos refiere el nombre y domicilio de la parte contraria; de esta
manera se establece una citacién, es decir, se agenda el dia y la hora que dara lugar a la audiencia de
mediacién y conciliacidn, para llegar a una solucién que beneficie a ambas partes.

REFERENCIAS:

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos articulos 8 y 16.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, articulos 78 y 173

e (Cddigo Financiero del Estado de México, articulos 16, 18 y 54.

e (Coddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, articulos 3, 7,11, 113, 115, 116,
118,123,132y 136.

e Ley de Justicia Civica del Estado de México y sus Municipios, articulos 1, 13, 17 fraccién |, Il llI,
109y 110.

DEFINICIONES:
Audiencia de Mediacion: Es un procedimiento voluntario mediante el cual las personas, con el apoyo
de un Mediador, pueden comunicarse y negociar, para encontrar de manera amigable y satisfactoria la
solucidn legal a su problema de caracter Civil-Mercantil o Familiar.

Cita: Sefialamiento, asignacién de dia, hora y lugar para verse y hablarse dos o mas personas.

Hechos: Es una accién, obra o acontecimiento, algo que ocurre u ocurriod.

8
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Problematica: Cualquier situacion o dificultad que afecte negativamente a un grupo de personas dentro
de una comunidad, impactando su bienestar y calidad de vida.

Solucion: Proceso de resolver desacuerdos o disputas entre individuos o grupos de manera no violenta.

INSUMOS:

e Solicitud verbal por parte del Ciudadano mayor de edad, del Municipio de San Felipe del Progreso,

para mandar citar a una persona.

e Narracién de los Hechos.

e Identificacién Oficial Vigente en original y copia.

e Domicilio particular del Ciudadano del Municipio de San Felipe del Progreso que se manda a citar.
RESULTADOS:

e CITATORIO

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
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POLITICAS:

e La ciudadania deberd ser originaria del Municipio de San Felipe del Progreso, para poder citar a

otra persona de este mismo Municipio.

e Elciudadano, podra solicitar hasta tres citatorios, dos mediante Autoridades Auxiliares (delegados

de las Comunidades del Municipio) uno mediante Comandancia Municipal.

e Sin excepcion alguna, el Juzgado Civico no podra obligar a un Ciudadano, a presentarse en estas

Oficinas, sin su consentimiento y voluntad.

e Los citatorios solo pueden ser solicitados en un horario de las 09:00 horas a las 17:00 horas de

lunes a viernes.

e Sidespués del tercer citatorio, no se llega a apercibir en este Juzgado Civico, la persona citada, se

agotara esta instancia de mediacién y conciliacién.

10
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DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO: SFP/DJC/001/2025

Citacion a las partes vecinales en conflicto para dirimir diferendos en inconformidades.

acuerdo con sus atribuciones, decide si es una problematica
que se pueda resolver a través de los mecanismos alternos
de solucién de conflictos.

éEs de su competencia?
SI: Continua el Proceso.

NO: Se concluye el proceso y se remite a la instancia
correspondiente.

FIN.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

Ciudadano INICIO
Consulta en la pagina web del municipio de San Felipe del
Progreso, la seccién de tramites y servicios (Remtys).

Ciudadano Acude a las oficinas del Juzgado Civico del Municipio de San
Felipe del Progreso, y se registra en el libro de visitas.

Ciudadano Solicita informacién para poder estar en posibilidades de
mandar citar a un ciudadano.

Ciudadano Se identifica con algin documento oficial, acreditando que
pertenece al municipio de San Felipe del Progreso y comienza
con la narracién de los hechos ocurridos.

Facilitadora Escucha al ciudadano de forma atenta y profesional y de

11
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA/

ACTIVIDAD

PUESTO

Facilitadora

Abre en su equipo de computo, la carpeta de “Citatorios”
ubicada en el escritorio principal del ordenador y comienza a
redactar el citatorio, para él, la o los ciudadanos citados y
establece la fecha para llevar a cabo la sesién de mediaciény
conciliacién.

Registra en el Libro de Citas que se encuentra en el Juzgado
Civico, el nombre completo y domicilio de la persona que se
cita o citan, fecha y hora del desahogo de la audiencia de
mediacién y conciliacion.

Facilitadora

Facilitadora

Lee el citatorio al ciudadano, para que confirme la
informacién que se redactd.

éSe confirma la Informacién por parte del ciudadano?
SI: Continua el proceso.

NO: Regresa al paso numero 6.

Facilitadora

Imprime dos tantos del citatorio, firma y sella.

Recibe un citatorio para entrega, y otro como acuse, donde
plasma la leyenda “Recibi Citatorio para entrega” Nombre,
fecha, firmay hora.

Facilitadora

Recibe el Acuse y lo archiva en su oficina en el Expediente
“Citatorios Enviados 2025”.

Ciudadano

Ciudadano

Se retira del Juzgado Civico, y se dirige a su comunidad para
hacer entrega del Citatorio al delegado.
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UNIDAD

ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

Ciudadano Entrega el citatorio correspondiente al delegado de su
comunidad, e indica el domicilio de la persona citada, para
gue asi, pueda ser notificado.

Delegado Entrega el citatorio a la o las personas citadas.

FIN

13




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
JUZGADO CiVICO DEL MUNICIPIO DE SAN FELIPE DEL
PROGRESO

Edicion: Primera

Fecha: Junio de 2025

Cdodigo de la D00
dependencia
general:

Codigo de la 108
dependencia
auxiliar:

DIAGRAMACION:

CITACION A LAS PARTES VECINALES EN CONFLICTO PARA DIRIMIR DIFERENDOS EN INCONFORMIDADES

CIUDADANO FACILITADORA

DELEGADO MUNCIIPAL

IConsulia en la pagina web del municipio de San Felipe del
Progreso, la seccion de tramites y servicios (Remtys).

¢

lacude a las oficinas del Juzgado Civico del Municipio de San
Felipe del Progreso, y se registra en el libro de visitas.

¢

Solicita informacion para poder estar en posibilidades
de mandar citar a un ciudadano.

¢

Se identifica con algin documento oficial, acreditando que
pertenece al municipioc de San Felipe del Progreso y
comienza con la narracion de los hechos ocurridos.

h 4
wn

mecanismos alternos de solucion de conflictos.

Escucha al ciudadano de forma atenta y profesional y
de acuerdo con sus afribuciones, decide si es una
problemética que se pueda resolver a través de los

Se concluye el proceso y se remite a_ NO
la instancia correspondiente. -

; Es de su competencia?
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CITACION A LAS PARTES VECINALES EN CONFLICTO PARA DIRIMIR DIFERENDOS EN INCONFORMIDADES

CIUDADANC FACILITADORA

DELEGADO MUNCIPAL

(2 &

cabo la sesion de mediacion y conciliacion.

Abre en su equipo de computo, a carpeta de “Citatorios”
ubicada en el escritorio principal del ordenador y
comienza a redactar el citatorio, para él, la o los
ciudadanos citados vy establece Ia fecha para llevar a

Ren

Regresaalpaso |,

Registra en el Libro de Citas que se encuenira en el Juzgado
Civico, el nombre completo v domicilio de la persona que se|
cita o citan, fecha y hora del desahogo de la audiencia de|
mediacion y conciliacion.

(2

Lee el citatorio al ciudadano, para que confirme la

informacion que se redactd.

NO

&8 confirma |a informacion pa

Nimero 6

parte del ciudadano?

I Imprime dos tantos del citatorio, firma y sella.

Fecibe un citatorio para entrega, y otro como acuse, donde|
plasma la leyenda “Recibi Citatorio para entrega” Nombre,
echa, firma y hora.

wi

» 1

Recibe el Acuse vy lo archiva en su oficing en

%

@

el Expediente “Citatorios Enviados 2025".
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CITACION A LAS PARTES VECINALES EN CONFLICTO PARA DIRIMIR DIFERENDOS EN INCONFORMIDADES

CIUDADANO FACILITADORA

DELEGADO MUNCIIPAL

Se refira del Juzgado Civico, v se dirige a
u comunidad para hacer entrega del Citatorio al

delegado.

Entrega el citatorio correspondiente al delegado de su

14

w

comunidad, e indica el domicilio de la persona citada,
para que asi, pueda ser notificado.

Enirega el citatorio & la o las
personas citadas.

FIN )
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
(5 \ I s l
_&(?};%::’ & "2025 BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO” FRor "2"6_"

JUZGADO civico DEL H. AYUNTAMIENTO DE SAN FELIPE DEL PROGRESO.
San Felipe del Progreso, México a 24 de marzo 2025.
ASUNTO: CITATORIO PRIMERO.

C. DELEGADO MUNICIPAL
SAN ANTONIO DE LA HUERTAS.

EL MUNICIPIO DE SAN FELIPE DEL PROGRESO, MEXICO
PRESENTE:

Me permito hacer propicia la ocasién para enviarle un afectuoso y cordial saludo, al mismo
tiempo, con fundamento en lo dispuesto por los Articulos 21 de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 4 fraccién Iil, 17, 109 y 110 de la Ley de Justicia Civica del Estado
de México y Municipios, me permito solicitarle tenga a bien notificar de manera personal al C.
, quien puede ser localizado en domicilio particular ubicado en
la localidad San Antonio de las Huertas, San Felipe del Progreso, México; se presente ante el
Juzgado Civico de San Felipe de Progreso, México el dia 27 de Marzo de 2025, en punto de
las 10:30 hrs, con identificacién Oficial, con la finalidad de tratar un asunto relativo ala
Justicia Civica. Sito en Plaza Posadas y Gardufio s/n, Colonia Centro, San Felipe del Progreso,
México.

Haciendo del conocimiento del citado que para el caso de no comparecer se aplicaran las
medidas de apremio por la falta administrativa previo procedimiento,
T —
//v?i DEL ppo~
< G
A MLENTE 2o
L YENTRY TG,

ATE

A~

g3

e
MAESTRO EN DEREC o.gg;;_.msq'_sy;bﬂg INO MAYA
JOsZEvieR o

2025 - 2027

@eclb\ (@ {\C,\ }—'(SY/O

I |
[ 2T o |

Plaza Posada y Gardufio S/N. Colonia Centro, San Felipe del Progreso México
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INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO: CITATORIO

Objetivo: Entregar el citatorio solicitado por la parte interesada.

Distribucion y Destinatario: Facilitadora, conserva la copia con acuse de recibido; Al ciudadano,
se le otorga el citatorio en original, lo entrega al delegado correspondiente y él a la persona

citada.
CONCEPTO DESCRIPCION
1. INSTITUCION Juzgado Civico que gira el citatorio.
2. FECHA Dia en que se elabora el citatorio.
3. ASUNTO Determinar si es el primero, segundo o tercer citatorio.
4. AUTORIDAD A quien se debe dirigir el citatorio para su entrega.
5. FUNDAMENTO Bases legales con las cuales justifica el Juzgado Civico su
actuacion.
6. NOMBRE COMPLETO De la persona a la que se cita.
7. DOMICILIO Localidad en donde reside la persona citada.
8. LUGAR Donde se realizard la audiencia de mediacién y conciliacién.
9. AGENDA Fecha y hora de la celebracion de la audiencia de mediacién.
10. | OFICINA Domicilio del Juzgado Civico.
11. | AUTORIDAD Quien emite el citatorio.
12. | ACUSE De quien recibio el citatorio para su entrega.
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PROCEDIMIENTO:

Desahogo de Audiencias de Mediacion y Conciliacién.
SFP/DJC/002/2025 -2 de 6

OBJETIVO:

Dirimir el mayor nimero de conflictos que tiene la ciudadania y asi evitar que escalen a otra instancia
jurisdiccional, conflictos vecinales o entre familias, y que este Juzgado Civico, les otorgue a través de la
persona facilitadora, los mecanismos alternos de solucién de conflictos, con la finalidad de celebrar un
Convenio entre las partes involucradas.

REFERENCIAS:

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos articulo 14.

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, articulo 125 fraccidn Ill.

e Ley de Justicia Civica del Estado de México y sus Municipios, articulos 17 fracciéon I, II, 1ll, 21, 79,
80, 109, 111, 119, 120, 121, 122, 123.

e Ley Nacional de Mecanismos Alternativos de Solucién de Controversias articulos 19, 21, 22, 23,
24, 25y 26.

e Ley General de Mecanismos Alternativos de Solucién articulos 61, 64, 94, 95, y 96.

DEFINICIONES:

Audiencia: Actuacion realizada en el Juzgado Civico y en presencia de la Facilitadora, quien escucha las
peticiones de las partes sobre el asunto discutido.

Conciliacion: Proceso voluntario al que acuden dos o mas personas que tienen un conflicto para que,
con la ayuda de un tercero profesional (facilitadora) quien participa de manera imparcial, y les sugiere
posibles alternativas de solucién.

Convenio: Es un acuerdo de voluntades donde ocurren las intenciones con las necesidades de las partes,
el consentimiento se manifiesta como elemento existencial.
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Desahogo: Diligencia mediante la cual las partes tratan de probar sus pretensiones ante el juez con el
efecto de influir en su dnimo para que emita la sentencia o fallo correspondiente.

Mediacién: Es un proceso de negociacion entre dos o mds partes en conflicto a través del cual se
pretende favorecer que las partes lleguen a un acuerdo que sea razonable para todos.

INSUMOS:

e Solicitud verbal por parte de los Ciudadanos del Municipio de San Felipe del Progreso, para
mediacion y/o conciliacidn de un conflicto familiar o vecinal.

e |dentificacidn Oficial Vigente en original y copia de todos los intervinientes.

e Voluntad de ambas partes.

e Pago en Tesoreria.

RESULTADOS:
e CONVENIO

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
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POLITICAS:

e Laciudadania debera ser originaria del Municipio de San Felipe del Progreso, para poder solicitar
la mediacidn y/o conciliacion en este Juzgado Civico.

e Sin excepcion alguna, el Juzgado Civico a través de la facilitadora no podra obligar a un Ciudadano,
a presentarse y firmar un convenio, si no esta es su voluntad, ser parte de los acuerdos.

e Las audiencias de mediacion y/o conciliacién solo pueden ser desahogadas en un horario de las
09:00 horas a las 17:00 horas, de lunes a viernes en las Instalaciones del Juzgado Civico, a
excepcion si estas se llevan de manera itinerante en alguna de las comunidades del Municipio de
San Felipe del Progreso.

e Siunade las partes, no se encuentra para el desahogo de la audiencia de mediacién y conciliacién,
no podra llevarse a cabo y se volverd a girar un segundo hasta tercer citatorio.

e Las audiencias de mediacidn y/o conciliacidn, siempre sera a peticion de parte, en donde estan
de acuerdo en someterse a la reglas y procedimientos de estos mecanismos alternativos de
solucion.

e las audiencias de mediaciéon y/o conciliacion se regiran bajo los principios de legalidad,
imparcialidad, respeto, tolerancia y prontitud.
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DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO: Desahogo de Audiencias de Mediacion y Conciliacién.

UNIDAD

ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

Ciudadanos

INICIO

Los ciudadanos asisten al Juzgado Civico previa notificacion.
éAsisten las partes interesadas?

SI: Continua el proceso

NO: Se gira un segundo citatorio, y se agenda nueva fecha
para el desahogo de audiencia de mediacién y/o conciliacion.

FIN

Ciudadanos

Acuden a las oficinas del Juzgado Civico, se registran en el
Libro de visitas, solicitan de manera verbal que se desahogue
la audiencia de mediacidn y/o conciliacion, dependiendo el
caso.

Facilitadora

Recibe a las dos partes que tienen injerencia en la audiencia
de mediacidn y/o conciliacion en el interior del Juzgado
Civico y solicita que acrediten su personalidad.

Ciudadanos

Se identifican con documento oficial (INE) previa
acreditacion o personalidad juridica, comienza el desahogo
de la audiencia.

Facilitadora

Se presenta ante los ciudadanos, les hace mencidn sobre
como se llevard a cabo el desahogo de la audiencia, y bajo los
principios por los cuales se regiran, se le da el uso de la
palabra a la contraparte y posteriormente a la o el
promovente.
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD

PUESTO

Ciudadanos Hacen el uso de la palabra, comienzan a dialogar y a exponer
sus pretensiones.

Facilitadora Al término de la escucha de los ciudadanos, se proponen
diversos medios de solucién para resolver su conflicto, asi
como invitarlos a realizar la firma de un acuerdo consistente
en un convenio, tras haber dialogado las partes.

¢las partes manifiestan de forma voluntaria llegar a un
acuerdo?

SI: Continua el procedimiento

NO: Se dejan a salvo sus derechos para hacerlos valer ante
otra instancia correspondiente.

FIN

Facilitadora Abre desde su navegador la carpeta “Convenios 2025”
ubicado en el escritorio de su computadora y comienza a
recabar la informacidon para la redaccién del respectivo
convenio.

Ciudadanos Proporcionan la informaciéon requerida por la facilitadora
para el correcto llenado del convenio.

Facilitadora Da lectura en voz alta al convenio, para que las partes
ratifiquen que los datos proporcionados y el acuerdo son
correctos.

¢Las partes ratifican el convenio?
SI: Continua el procedimiento.

NO: Regresan al paso niumero 9.
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UNIDAD

ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Facilitadora

ACTIVIDAD

Realiza la respectiva doble impresidn, una para entrega a las
partes involucradas y otra para el resguardo en las oficinas
del Juzgado Civico.

Ciudadanos

Firman el convenio correspondiente.

Facilitadora

Firma el convenio y plasma su sello.

Facilitadora Realiza y entrega la respectiva orden de pago (1 original y 2
copias) ante la Tesoreria Municipal a los ciudadanos, por la
cantidad de $226.00.

Ciudadanos Acuden al area de Tesoreria Municipal a realizar su pago

correspondiente del Convenio.

Tesoreria Municipal

Recibe la orden de pago por concepto de Convenio.
éCumple con los datos la orden de pago?
SI: Continua el procedimiento

NO: Regresa al paso numero 14.

Ciudadano

Realiza su pago correspondiente en Tesoreria Municipal.

Tesoreria Municipal

Recibe la orden de pago y el efectivo o en su casa tarjeta de
débito por parte de los ciudadanos y regresa el comprobante
de pago con sello y factura electrdnica (2 copias).

Ciudadano

Regresa con la Facilitadora del Juzgado Civico y entrega la
orden de pago.
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UNIDAD

ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

Facilitadora Recibe la orden de pago.
¢El pago es correcto?
SlI: Continua el procedimiento

NO: Regresa al paso niumero 17.

Facilitadora Entrega una copia del convenio a los ciudadanos, el otro
tanto lo archiva en el expediente “Convenios 2025” que obra
en este Juzgado Civico.

Ciudadanos Reciben su convenio y se retiran del Juzgado Civico.

FIN
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DIAGRAMACION:
DESAHOGO DE AUDIENCIAS DE MEDIACION Y CONCILIACION
CIUDADANOS FACILITADORA TESORERIA MUNICIPAL

Los ciudadanos asisten al Juzgado Civico
previa notificacion.

TAsisten las parte! NO

Se gira un sequndo citatorio, y se agenda

interesadas?

lAcuden & las oficinas del Juzgado Civico,
lse regisiran en el Libro de visitas, solicitan de|

v

nueva fecha para el desahogo de audiencia d
mediacion y/o conciliacion.

manera verbal que se desahogue la audiencia
de mediacion y/o conciliacion, dependiendo el
caso.

Recibe a las dos partes que tienen injerencia en
la audiencia de mediacion y/o conciliacion en el

Se identifican con documento oficial (INE)

inferior del Juzgado Civico y solicita que|
acrediten su personalidad.

» 5

previa acreditacion o personalidad juridica,
comienza el desahogo de 1a audiencia.

Se presenta ante los ciudadanos, les hace
mencion sobre como se llevard & cabo el
desahogo de Iz audiencia, y bajo los

Hacen el uso de la palabra, comienzan a

principios por los cuales se regiran, se le da el
uso de la palabra a la contrapare
posteriormente a la o el promovente.

dialogar y a exponer sus pretensiones.

Al termino de la escucha de los ciudadanos, se proponen
diversos medios de solucion para resolver su conflicto, asi como
invitarlos a realizar la firma de un acuerdo consistente en un
convenio, fras haber dialogado las partes.

N
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DESAHOGO DE AUDIENCIAS DE MEDIACION Y CONCILIACION
CIUDADANGS FACILITADORA TESORERIA MUNICIPAL

Se dejan a salvo sus derechos para
hacerlos valer ante ofra instancia

NO

as partes manifiestan de foriz

~

correspondiente.

pluntaria llegar a un acuerdo?

\Abre desde su navegador la carpeta “Convenios 2025" ubicadol

en el escritorio de su computadora y comienza a recabar la
informacion para la redaccion del respectivo convenio.

a faciltadora para el comecto llenado del

onvenio.
A

Froporcionan T2 informacion requerida por|
|
c

Da lectura en voz alta al convenio, para que las partes
rafifiquen que los datos proporcionados y el acuerdo son
coectos.

NO
;Las partes recfifican el convenio?

Regresa al paso
nimero 9

Realiza la respectiva doble impresion, una para entrega a las

partes involucradas y otra para el resguardo en las oficinas del
Wuzgado Civice.

¥ 13

Firman el convenio correspondiente.

Firma el convenio y plasma su sello.

Realiza y entrega la respectiva orden de pago (1 original y 2
copias) ante la Tesoreria Municipal & los ciudadanos, por
la cantidad de $226.00.
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DESAHOGO DE AUDIENCIAS DE MEDIACION Y CONCILIACION
CIUDADANOS FACILITADORA TESORERIA MUNICIPAL
Acuden al drea de Tesoreria Municipal a
realizar su pago correspondiente  del » 16
Convenio.
Recibe la orden de pago por conceplo de
Convenio.
Sl
17 & rCumple con los datos la orden de pagis
Realiza su pago correspondiente en Tesoreria
Municipal. Regresa al paso
nimero 14
Recibe la orden de pago y el efectivo o en su casa
tarjefa de debito por parte de los ciudadanos y
19 &
regresa el comprobante de pago con sello y factura
electronica (2 copias).
Regresa con la Facilitadora del Juzgado Civico y NED

enireqa la orden de pago.

Recibe la orden de pago.

Reciben su convenio v se refiran del Juzgado
Civico.

FIN

£El pago es correcto?

Regresa al paso
nimero 17

este Juzgado Civico.

Enfrega una copia del convenio a Tos ciudadanos, el ofro fanto To
archiva en el expediente “Convenios 2025 que obra en
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INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO: CONVENIO

Objetivo: Elaboracion de un convenio.

Distribucidon y Destinatario: Facilitadora, conserva un ejemplar con las firmas de los intervinientes;
Ciudadanos, se le otorga otro ejemplar plasmadas sus firmas y huellas dactilares.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 | EXPEDIENTE

Numero consecutivo de atencién a la ciudadania, respecto al
expediente.

2 | NUMERO DE CONVENIO

Numero consecutivo del convenio que se llega entre las partes.

3 | TIEMPO

Fecha y hora de la celebracidn del convenio.

4 | GENERALES

Datos de los ciudadanos como documento oficial que acredite su
personalidad como la credencial para votar, edad, estado civil,
ocupacion, instruccién escolar, religion, nacionalidad, numero
telefénico.

5 | FUNDAMENTO

Bases legales con las cuales justifica el Juzgado Civico su actuacién.

6 | DECLARACION

Narracion del problema, hechos o situaciones, que generaron el
conflicto entre los ciudadanos.

7 | ACUERDOS

Por medio de las voluntades de los intervinientes, se llegan a arreglos
y se plasman en el convenio.

8 | APERCEBIMIENTO

En caso de que algunas de las partes, no cumpla lo acordado, esta
advertido sobre las consecuencias que puede asumir legalmente.

9 | DETERMINACION

La realiza la facilitadora, dando por concluido el Convenio.

10 | PERSONAS
INTERVINIERON

QUE

Firmas de los Ciudadanos, facilitadora y Juez Civico.

11 | SELLOS

Validez oficial por parte de la Facilitadora y Juez Civico.
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PROCEDIMIENTO:

Expedicion de Actas Informativas a la ciudadania. SFP/DJC/003/2025

-3de6

OBJETIVO:

Entregar actas informativas, a peticién de parte, siendo los hechos que la ciudadania requiera sea
plasmada en las mismas para realizar diversos tramites en las instancias correspondientes, dotdndoles

de legalidad para que surtan los efectos para los cuales han solicitado.
REFERENCIAS:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos articulos 16, 115.
e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, articulos 78, 125y 137.

e LeydeJusticia Civica del Estado de México y sus Municipios, articulos 1 fraccién I, I, lll, 17 fraccién

I, I, y 121 fraccidén IX.
e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México, articulos 5y 23.

e (Coddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, articulos 3, 7, 11, 113, 115, 116,

118, 123, 132y 136.
e Coddigo Financiero del Estado de México, articulo 147.

DEFINICIONES:
Acta: Relacion escrita de lo sucedido, tratado o acordado en una junta.
Expedicidn: Otorgar cierto documento probatorio, que ayude a la substanciacion de algun hecho.
Extravio: Perdida de un documento, objeto del cual se desconoce en donde se encuentra.
Informativo: Pieza de lenguaje escrito que sirve para transmitir informacion al receptor.

Tramite: Cada uno de los pasos y diligencias que hay que recorrer en un asunto hasta su conclusion.
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INSUMOS:
e I|dentificacion Oficial Vigente en original y copia.
e Copia del Documento Extraviado, en caso de contar con ella.

e Documentacién requerida, seguin sea el caso del Acta Informativa que se solicite.
e Recibo pagado emitido por la Tesoreria Municipal.

RESULTADOS:
e ACTA INFORMATIVA

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
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POLITICAS:
e El Acta Informativa se podrd expedir, de acuerdo con los requisitos que se piden para cada caso,

asi como cubrir los derechos por la certificacion de ésta, la cual estd plasmada en el Cédigo
Financiero del Estado de México y Municipios, Art. 147, fraccidn |, incisos A) y B).

e Se atenderd a la ciudadania en un horario de 09:00 a 17:00 horas, para la expediciéon de Actas
Informativas.

e Lasactasinformativas relacionadas con extravio que se expiden en el Juzgado Civico del Municipio
de San Felipe del Progreso, en materia comunitaria son:

IDENTIFICACIONES VARIAS

e Identificacidn oficial vigente con fotografia, donde conste su domicilio actual.
e Copia del documento extraviado, en caso de contar con ella.

LICENCIA DE CONDUCIR

e |dentificacidn oficial vigente con fotografia, donde conste su domicilio actual.
e Copia del documento extraviado, en caso de contar con ella.

PASAPORTE O VISA

e Identificacidn oficial vigente con fotografia, donde conste su domicilio actual.
e Copia del documento extraviado, en caso de contar con ella.

CARTILLA DEL SERVICIO MILITAR NACIONAL

e |dentificacidon oficial vigente con fotografia, donde conste su domicilio actual.
e Numero de matricula, expedido por la secretaria de la Defensa Nacional, fecha y lugar de tramite.
e Copia del documento extraviado, en caso de contar con ella.
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CERTIFICADO DE ESTUDIOS

e Identificacidn oficial vigente con fotografia.

e Copia del certificado de estudios (en caso de contar con el mismo, si no es asi con los datos del
documento; si se trata de un menor de edad, el tramite serd a través del padre, madre o tutor
con identificacion oficial vigente con fotografia).

CARNE DE SEGURIDAD SOCIAL

e Identificacidn oficial vigente con fotografia, donde conste su domicilio actual.
e Numero de afiliacion a la institucion de que se trate.
e Copia del documento extraviado, en caso de contar con ella.

CERTIFICADO UNICO DE NACIMIENTO

e |dentificacidn oficial vigente con fotografia.

e Copia del Certificado de Nacimiento (en caso de contar con ella).

e Documentacion expedida por el hospital.

e En el caso de haber dado a luz sin la asistencia de un médico o partera: documento emitido por
la 0 el delegado Municipal, manifestando que la persona es la madre del nifio, nifia o adolescente.

e (Cartilla de vacunacion del menor.

FACTURAS

e |dentificacidn oficial vigente con fotografia.
e Datos de la factura extraviada

TARJETA DE CIRCULACION

e |dentificacidon oficial vigente con fotografia.

e Factura del vehiculo.

e Numero de placas de circulacién.

e Para el caso de vehiculos de transporte publico, se requiere titulo de concesion.
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PLACAS DE CIRCULACION

Identificacidn oficial vigente con fotografia.
Tarjeta de circulacion y/o factura del vehiculo.

FACTURA VEHICULAR

Identificacidn oficial vigente con fotografia.
Tarjeta de circulacion.

En caso de ser persona juridico-colectiva: identificacién oficial, poder notarial y/o carta poder

simple a favor de quien va a realizar el tramite.

Fotografia impresa de los nimeros de serie y motor del vehiculo.

Constancia del REPUVE actualizado.

DOCUMENTOS DE UN TERRENO EJIDAL O DE PROPIEDAD PRIVADA

Identificacidn oficial vigente con fotografia

Constancia de posesion emitida por el comisariado ejidal.

Cesidn de derechos o en su caso copia.

Tratandose de propiedad privada: contrato de compraventa.
Datos del inmueble (medidas, colindancias, ubicacién, clave catastral, etcétera).

ACTA DE ABANDONO DE DOMICILIO

Identificacion oficial vigente con fotografia.
Acta de matrimonio (casado).
En su caso acta de nacimiento

Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP) de los hijos.

ACTA DE UNION LIBRE

Identificacion oficial vigente con fotografia de quienes viven en union libre.

Comprobante del domicilio en comun.
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e En caso de haber procreado hijos acta de nacimiento.
ACTA INFORMATIVA DE HECHOS

e Identificacidn oficial vigente con fotografia.
ACTA DE IDENTIDAD

e Acta de nacimiento y/o CURP.

e Dos testigos que conozcan al promovente, con identificacion oficial vigente, quienes firmaran el
acta de manera presencial.

e Dos fotografias recientes tamario infantil de la persona que no cuenta con identificacion

e En caso de realizar el tramite a través de un tercero, se requiere poder notarial y/o carta poder
simple, dirigida al Oficial Mediador Conciliador, con copia de identificaciones de los testigos; y de
quien otorga y recibe el poder.

e Si requiere levantar un acta informativa y no cuenta con identificacidon oficial vigente con
fotografia, se requiere el acta de nacimiento o CURP y dos testigos con identificacién oficial
vigente con fotografia, quienes deberan firmar el acta.
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DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO: SFP/DJC/003/2025
Expedicidn de Actas Informativas a la

ciudadania.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
INICIO
Consulta en la pagina web del Municipio de San Felipe del
Progreso, los tramites y servicios (Remtys).
Ciudadano Acude a las oficinas del Juzgado Civico a solicitar informacién

para la obtencién de un acta informativa.

Secretario de Acuerdos

Ciudadano

Atiende al interesado y se le proporciona la documentacién
requerida para elaborar su Acta Informativa, de acuerdo con
lo requerido.

Ciudadano

Acude con la documentacién requerida.

Revisa la documentacidn proporcionada.
¢El Ciudadano cumple con la documentacion?
SI: Continua con el procedimiento

NO: Regresa al paso numero 4.

Secretario de Acuerdos
Secretario de Acuerdos

Abre desde su computadora la carpeta “Actas Informativas
2025” ubicado en el escritorio de su computadora ademas de
anotarlo en el Libro de Registros de Actas Informativas y
saber el numero consecutivo de Acta correspondiente y
comienza a recabar la informacién proporcionada por el
ciudadano para la redaccién digital de esta.
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UNIDAD

ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Secretario de Acuerdos

ACTIVIDAD

Da lectura al Acta Informativa para corroborar los datos
brindados por el ciudadano.

¢El Ciudadano corrobora que el Acta Informativa es correcta?
SI: Continua el procedimiento.

NO: Regresa al paso numero 6.

Secretario de Acuerdos

Realiza la respectiva doble impresidon del Acta Informativa,
una para entrega al ciudadano y otra para el resguardo en las
oficinas del Juzgado Civico.

Secretario de Acuerdos

Realiza el llenado de la orden de pago del Acta Informativa (1
original y 2 copias) ante la Tesoreria Municipal al ciudadano,
por la cantidad de $113.00.

Ciudadano

Acude al area de Tesoreria Municipal a realizar su pago
correspondiente por el Acta Informativa.

Tesoreria Municipal

Recibe la orden de pago del Acta Informativa.
¢Cumple con los datos de orden de pago?
SI: Continua el procedimiento

NO: Regresa al paso numero 9.

Ciudadano

Realiza su pago correspondiente en efectivo o tarjeta de
débito del Acta Informativa.

Tesoreria Municipal

Recibe el pago en efectivo o tarjeta de débito del Acta
Informativa y regresa dos comprobantes de pago con selloy
factura electronica.
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UNIDAD

ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Ciudadano

ACTIVIDAD

Regresa al Juzgado Civico con el secretario de Acuerdos y
entrega la orden de pago.

Secretario de Acuerdos

Recibe la orden de pago con sus dos copias y factura
electrdnica.

¢El pago es correcto?
SI: Continua el procedimiento

NO: Regresa al paso numero 12.

Secretario de Acuerdos

Se imprimen dos juegos del Acta Informativa, uno para el
ciudadano y otro para resguardo en el Juzgado Civico, firma el
documento.

Ciudadano

Firma e imprime su huella dactilar en el Acta Informativa.

Secretario de Acuerdos

Pasa el Acta Informativa al Juez Civico para plasmar su firmay
sello.

Juez Civico

Firma y sella los dos juegos de copias del Acta Informativa y
entrega al secretario de Acuerdos.

Secretario de Acuerdos

Entrega un tanto del Acta Informativa al ciudadano, junto un
comprobante de pago y su factura electrdnica y procede a
archivar el tanto restante del Acta Informativa en el
expediente “Actas Informativas 2025” para su respetivo
resguardo en el Juzgado Civico.

Ciudadano

Recibe su Acta Informativa, comprobante de pago y factura
electrdnica y se retira del Juzgado Civico. FIN
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CIUDADANO SECRETARIO DE ACUERDOS TESORERIA MUNICIPAL JUEZ CiVICO
Consulta en la pagina web del Municipio de San
Felipe del Progreso, los tramites y servicios
(Remtys).
cude a las oficinas del Juzgado Civico a solicitar
informacion para la obtencion de un acta 3 3

informativa.

Acude con la documentacidn requerida. |—

Regresaalpaso |,

fiende al interesado y se le proporciona
la documentacion requerida para elaborar su
cta Informativa, de acuerdo con lo requerido.

| Revisa la documentacion proporcionada.

7E ciudadano cumple con

nimero 4.

documentacion?

bre desde su computadora la carpeta
Actas Informativas  2025" ubicado en el
escritorio  de su  computadora  ademds
de anotarlo en el Libro de Reqistros de Actas
Informativas y saber el nimero consecutivo de|
cta correspondiente y comienza a recabar la
informacion proporcionada por el ciudadano)
para la redaccion digital de esta.

v
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v

Da lectura al Acta Informativa para
corroborar los datos brindados por el
ciudadano.

Regresa alpaso |, NO

nimero 6.

7El ciudadano corrobora que el Acta
Informativa es correcta?

Realiza la respectiva doble impresion del Acta
Informativa, una para entrega al ciudadano y|
oira para el resguardo en las oficinas del
Huzgado Civico.

Realiza el llenado de la orden de pago del Acta
Informativa (1 original vy 2 copias) ante la
Tesoreria  Municipal al ciudadano, por la
cantidad de 5113.00.

Acude &l drea de Tesoreria Municipal a realizar su

paqgo cormespondiente por el Acta Informativa.

Recibe la orden de pago del Acta
Informativa.

sl

umple con los datos de |a orden

-~

<] ®

paga?

v

Regresa al paso
niimero 9.
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CIUDADANO SECRETARIO DE ACUERDOS TESORERIA MUNICIPAL JUEZ CiVICO
Realiza su pago correspondiente en efectivo o o 13
tarjeta de débito del Acta Informativa. .
Recibe el pago en efectivo o tarjela de debito
11 )¢ del Acta Informafiva vy regresa dos
- comprobantes de pago con sello y factura
electronica.
Regresa al Juzgado Civico con el secretario de NET
Acuerdos y entrega la orden de pago. .
Recibe Ia orden de pago con sus dos copias
y factura electronica.
Regresa al paso
nimero 12 %
Se imprimen dos juegos del Acta Informativa,
17 |« uno para el ciudadano y otro para resguardo
en el Juzgado Civico, firma &l documento.
Firma e imprime su huella dactilar en el Acta o 18
Informativa. .
Pasa el Acta Informativa &l Juez Civico para o 19

plasmar su firma y sello.

Recibe su Acta Informativa, comprobante de pago
factura electronica y se retira del Juzgado
Civico.

Firma y sella los dos juegos def

i
€

Enfrega un  tanto del Acta Informativa al
iudadano, junte un comprobanie de pago y su
factura electronica y procede a archivar el fanto|
restante del Acta Informafiva en el expediente “Actas|
Eiormaiivas 2025" para su respetivo resguarde en

| Juzgado Civico.

copias del Acta Informafiva |
entreqa al secretario de Acuerdos.
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INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO: ACTA INFORMATIVA

Objetivo: Expedir Actas Informativas que soliciten los ciudadanos del Municipio de San Felipe

del Progreso.

Distribucion y Destinatario: Juez Civico, conserva un ejemplar con la firma del Ciudadano;
Ciudadano, se le otorga otro ejemplar.

CONCEPTO

1 | NUMERO DE ACTA

DESCRIPCION

Numero consecutivo de Acta Informativa que se expedira.

2 | TIEMPO

Fecha y hora de la elaboracién de la Acta Informativa.

3 | GENERALES

Datos del ciudadano como documento oficial que acredite su
personalidad como la credencial para votar, edad, estado civil,
ocupacion, instruccién escolar, religién, nacionalidad, numero
telefénico.

4 | FUNDAMENTO

Bases legales con las cuales justifica el Juzgado Civico su
actuacién.

5 | DECLARACION

Narracion de los hechos o situaciones.

6 | ACUERDO

Razdn que da el Juez Civico, para dar fe, al dicho del ciudadano,
de acuerdo con los documentos probatorios.

7 | APERCEBIMIENTO

En caso de que el Ciudadano, no este diciendo la verdad, esta
advertido sobre las consecuencias que puede asumir
legalmente.

8 | PERSONAS
INTERVINIERON

QUE

Firmas del Ciudadano, Juez Civico y secretario de Acuerdos.

9 | SELLOS

Validez oficial por parte del Juez Civico.
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PROCEDIMIENTO:

Sanciones procedentes de las faltas administrativas contempladas y
calificadas en el Bando Municipal. SFP/DJC/004/2025 - 4 de 6

OBJETIVO:

Conocer, calificar y sancionar a las posibles personas infractoras de acuerdo con lo establecido en la Ley
de Justicia Civica del Estado de México y sus Municipios, Bando Municipal de San Felipe del Progreso, y
demas disposiciones aplicables, excepto los de caracter fiscal.

REFERENCIAS:

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos articulos 14, 16, y 21.

e Ley Nacional del Registro de Detenciones articulos 21, 22 y 23.

e Ley de Justicia Civica del Estado de México y sus Municipios, articulos 1 fraccion Il, 7 fraccién V,
17 fraccién Ly Il, XIX, 34, 36, 37, 38, 66, 67, 69, 72,y 74.

e Ley Organica Municipal del Estado de México y sus Municipios, articulo 166.

e (Cddigo Administrativo del Estado de México, Libro Octavo, articulo 8.18.

e Bando Municipal Vigente de San Felipe del Progreso, Estado de México, articulos 181, 182, 183,
185y 211.

DEFINICIONES:
Calificar: Expresar o declarar un juicio sobre algo o alguien, de acuerdo con una accién que realizo.

Falta Administrativa: Es una accidon u omisidén que va en contra de las normas juridicas y que puede ser
sancionada con una multa u otra sancién administrativa.

Infraccidn:
Transgresion, quebrantamiento de una ley, pacto o tratado, o de una norma moral, légica o doctrinal.

Persona Infractora: A la persona responsable de la comisién de una infraccién.
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Perfil de Riesgo: A la evaluacidn que realiza la o el psicdlogo del Juzgado Civico, a efecto de determinar

la condicion psicosocial del probable infractor con la finalidad de individualizar la sancion.

Registro Municipal de Personas Infractoras: Al registro para llevar un control de las detenciones por la
comision de las infracciones en materia de Justicia Civica, asi como del procedimiento hasta su

conclusion.

UMA: A la Unidad de Medida y Actualizacién.
IPH: Informe Policial Homologado.

RND: Registro Nacional de Detenciones.

Sancion: Pena que una ley o un reglamento establece para sus infractores.

INSUMOS:

Una o varias personas probables infractoras.
Puestas a disposicidn a este Juzgado Civico.
Informe Policial Homologado

Juez Civico.

Secretario de Acuerdos.

Médico de Guardia.

Persona Psicologia de Guardia

Elementos de Seguridad Publica Municipal.
Defensores publicos o de oficio.

Persona de confianza de la persona probable infractora.

Centro de detencidon municipal.
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RESULTADOS:

e BOLETA DE CALIFICACION, DETERMINANDO LAS SANCIONES ADMINISTRATIVAS COMO,
ARRESTO, MULTA, TRABAJO EN FAVOR DE LA COMUNIDAD Y APERCEBIMIENTO POR MEDIO DE
UNA.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
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POLITICAS:

e El Juzgado Civico es la dependencia en la que se imparte y administra la justicia civica y se
promueve la paz social; atiende la comisidn de infracciones administrativas por presentacion o
remisién del probable infractor, o por queja presentada por la persona afectada. Conoce, califica
e impone las sanciones administrativas municipales que procedan por faltas a la Ley de Justicia
Civica del Estado de México y sus Municipios, al Bando Municipal de San Felipe del Progreso.

e ElJuzgado Civico de San Felipe del Progreso, opera las 24 horas de los 365 dias del afio, en un solo
Unico turno.

e El monto total de la sancién se establece conforme a lo establecido en la Ley de Justicia Civica del
Estado de México y sus Municipios y en el Bando Municipal; la imposicion de la sancidon se hace
tomando en consideracién la gravedad de la falta y la situacidn econémica de la o el probable
infractor, y puede consistir en arresto, multa, trabajo en favor de la comunidad y apercebimiento;
la multa va desde cinco hasta cien Unidades de Medida y Actualizacion (UMA), la cual es
conmutable por un arresto administrativo que no serd mayor a 36 horas. Hay beneficios de ley,
para obreros(as), jornaleros(as) y no asalariados(as).

e Toda actuacion que se realice en el Juzgado Civico debe constar por escrito y podran ser
almacenadas en sistemas informaticos.

e La persona probable infractora tiene derecho de: conocer los hechos que se le atribuyen y los
derechos que le asisten: ser oido en audiencia; recibir un trato digno; contar con un defensor o
persona de su confianza; comunicarse con un familiar o persona que desee y los demas derechos
gue establecen las disposiciones legales aplicables.

e Lapersona probable infractora se le realiza una evaluacidn psicosocial con el propdsito de conocer
su perfil de riesgo, de tal forma, que este pueda ser contemplado por la persona juzgadora, al
momento de determinar la procedencia de una Medida para Mejorar la Convivencia Cotidiana
como forma de conmutacién del arresto o la multa.

e Lapersona probable infractora debe registrar de pufio y letra su nombre, la hora en que realiza la
llamada, el teléfono marcado, su firma y especificar si logré o no tener comunicacién en el libro
destinado para tal efecto.
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e Elsecretario Civico devuelve los bienes u objetos que deposite cada una de las personas probables

infractoras, al momento en que abandone las instalaciones del Juzgado Civico.

e Cuando la persona probable infractora por estado de ebriedad o influjo de estupefacientes tenga
un evidente estado de inconciencia, conforme al plazo fijado de recuperacién dictaminado por el

médico, el Juez Civico de Infracciones Administrativas fijara el inicio del procedimiento.
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DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO: SFP/DJC/004/2025
Sanciones Procedentes de las Faltas Administrativas contempladas y calificadas en el Bando Municipal.

UNIDAD

ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

Policia
Respondiente)

(Primer

INICIO

Presenta en el Juzgado Civico a la persona probable
infractora, con el informe policial homologado. (IPH)

Juez Civico Recibe y analiza el IPH y determina si es de su competencia
conocer del caso.
é¢Es competente?
NO: Remite a la persona probable infractora a la autoridad
competente.
FIN
SI: Continua el procedimiento.

Juez Civico Envia el IPH al secretario de Acuerdos para recabar la

informacién de la Persona Probable Infractora.

Secretario de Acuerdos

Recibe el IPH y realiza la actualizacién correspondiente en el
Registro Nacional de Detenciones.

Secretario de Acuerdos

Lee a la persona probable infractora los derechos que le
asisten en ese momento, ademas se le informa que tiene
derecho a contactarse con una persona de confianza y/o su
abogado.

Probable

Persona
Infractora

Realiza su llamada correspondiente a su persona de
confianza y/o abogado.
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UNIDAD

ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

Secretario de Acuerdos

Una vez realizada su llamada, registra a la persona probable
infractora, en el Libro de Registros correspondientes que
obran en este Juzgado Civico. (NUmero Consecutivo de
Infractor, Fecha, NUmero de Expediente, Nombre completo
del Infractor, Numero de Teléfono al que se contactd,
Localidad, Articulo Transgredido, Autoridad que pone a
Disposicion, Sancién, Firma y Huella del dedo Pulgar de la
Persona Probable Infractora)

Secretario de Acuerdos

Realiza la toma de huellas dactilares, captura de fotografias
del rostro de la Persona Probable Infractora.

Informa a la persona probable infractora que se hara el
resguardo de sus pertenencias y se realizard un inventario.

Secretario de Acuerdos

Persona Probable Entrega sus pertenencias que trae consigo para su resguardo.

Infractora
Desde su computadora, en el escritorio, abre la carpeta
“Puestas a Disposicién” abre el archivo “Resguardo de
Pertenencias” y comienza con su llenado.

Persona Probable Revisa y firma el resguardo de sus pertenencias

Infractora

éSe encuentran todas sus pertenencias?
SlI: Continua el procedimiento.

NO: Regresa al paso numero 11.

Secretario de Acuerdos

Secretario de Acuerdos

Resguarda las pertenencias de la persona probable

infractora.
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UNIDAD

ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

Juez Civico Pide al Medico adscrito al Juzgado Civico realice el
diagndstico médico, para saber cémo se encuentra de salud
la persona probable infractora.

Médico Realiza el examen médico, elabora el informe
correspondiente, lo firma, entrega y hace de conocimiento al
Juez Civico.

Juez Civico Recibe el informe médico, que determina el estado fisico en

que es presentado y establece las medidas necesarias para
salvaguardar y mantener la integridad fisica del probable
infractor.

éSu estado de Salud es estable?
SI: Continua el procedimiento.

NO: Se otorga un tiempo estimado para su recuperacién y si
es necesario, canalizarlo al Hospital mas cercano.

Juez Civico Instruye a la persona psicéloga de guardia, a que realice a la
persona probable infractora, una evaluacién psicosocial para
conocer su perfil de riesgo.

Psicdlogo Realiza la evaluacion psicosocial, elabora el Tamizaje
correspondiente, lo firma, entrega y hace de conocimiento al
Juez Civico.

Juez Civico Recibe la evaluacion psicosocial (Tamizaje), establece las

medidas necesarias para salvaguardar y mantener la
integridad fisica y mental del probable infractor, conoce su
perfil de riesgo y lo toma en cuenta para determinar la
procedencia de una medida para mejorar la convivencia
cotidiana como forma de conmutacion del arresto o la multa.
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UNIDAD

ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

Da por iniciada la Audiencia Publica, ordena que al probable
infractor se ubique en la seccién correspondiente; si es
adulto mayor permanece en la sala de audiencias, a efecto
de esperar que inicie la audiencia.

Individualiza a las partes presentes en la Audiencia, presenta
los hechos consignados, informa a la persona probable
infractora, la falta administrativa, y las sanciones
correspondientes a las cuales puede ser acreedor.

Da el uso de la voz al Policia Primer respondiente.

Policia Primer

Respondiente

Toma el uso palabray presenta al probable infractor para que
rinda su informe, manifiesta los hechos que motivaron la
puesta disposicion y las pruebas pertinentes que acredite su
narrativa. Presenta pruebas testimoniales, fotograficas,
videograbaciones y demds medios de prueba que considere
legales y pertinentes.

Juez Civico

Otorga el uso de la palabra a la persona probable infractora,
o a su defensor, para que formule las manifestaciones que
estime convenientes.

Persona Probable

Infractora

Declara por si mismo o su representante legal, manifiesta los
hechos ocurridos y ofrecen las pruebas pertinentes.

Juez Civico

Recibe y admite pruebas. Cuando la presentaciéon de las
pruebas ofrecidas dependa del acto de alguna otra
autoridad, suspende la audiencia y sefiala dia y hora para la
presentacion y desahogo de estas. Y requiere a la autoridad
para que facilite esas pruebas en un plazo de cuarenta y ocho
horas.
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UNIDAD

ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

Juez Civico

Pregunta probable infractor si acepta la responsabilidad en
la comisidén de la infraccién imputada:

éAcepta la responsabilidad?

SI: Dicta de inmediato la resolucién e impone la menor de las
sanciones, secretario de acuerdos regresa las pertenencias
en resguardo, inicia con la redaccion de la Boleta de
Calificacion, estableciendo la sancion.

FIN

NO: Continua el procedimiento.

Juez Civico

Valora las pruebas ofrecidas, y resuelve en la misma
audiencia sobre la responsabilidad de la persona probable
infractora; cuando de la infraccidn cometida deriven dafios y
perjuicios que deban reclamarse por la via civil, deja a salvo
los derechos de la persona ofendida; explica a las partes los
motivos por los cuales tomd esa decisidén y, establece la
sancién correspondiente ya sea Arresto, Multa, Trabajo en
Favor de la Comunidad y Apercebimiento.

Juez Civico

Notifica personalmente al infractor la resolucién emitida.

Secretario de Acuerdos

Abre desde su ordenador, la carpeta “Boletas de Calificacidon
2025” y comienza con su redaccién, pidiéndole a la persona,
sus datos generales y la sancién impuesta.

Imprime dos tantos, uno para resguardo del Juzgado Civico y
otro para el Policia Primer respondiente.

Persona Probable

Infractora

Firma la Boleta de Calificacién e imprime su huella dactilar
del dedo pulgar derecho.
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UNIDAD

ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Policia Primer

Respondiente

ACTIVIDAD

Firma la Boleta de Calificacién e imprime su huella dactilar
del dedo pulgar derecho.

Juez Civico

Firma y sella la Boleta de Calificacién e imprime su huella
dactilar.

Secretario de Acuerdos

Entrega un tanto de la Boleta de Calificacién al policia primer
respondiente y se queda otro tanto para su resguardo para
integrarlo en el expediente “Infractores 2025” que obra en
este Juzgado Civico.

Juez Civico

Completa el llenado en linea, en la pagina de gobierno del
Registro Nacional de Detenciones en un término no mayor de
36 horas.

Una vez concluido el registro, se da por cerrado el sistema,
arroja el resumen correspondiente, se imprime y se anexa a
la carpeta asignada correspondiente y archiva.

Persona Probable

Infractora

Cumple con la Sancién Impuesta correspondiente.

FIN
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DIAGRAMACION:

SANCIONES PROCEDENTES DE LAS FALTAS ADMINISTRATIVAS CONTEMPLADAS Y CALIFICADAS EN EL BANDO MUNICIPAL

POLICIA PRIMER RESPONDIENTE  [PERSONA PROBABLE INFRACTORA( JUEZ CIVICO SECRETARIO DE ACUERDO S MEDICO PEICOLOGO

Presenta en el Juzgado Civico g
la persona probable infractora)
lcon el informe policial
homologado. (IPH)

w
=]

Recibe y analiza e IPH y
determina si ez de su compelencia
conocer del caso.

Remite a la persona
probable infractora NO
a3 la  avtoridad
competente.

;Es competente?

Envia e IPH al secretaio de
cuerdos para recabar la informacion
& 12 Persona Probable Infractora.

Recibe e IPH y realza Ia
actualizacion correspondiente en el
Registro Nacional de Defenciones.

Lee a la persona probable infractora
los derechos que le asisten en ese
6 | momento, ademas se le informa que|
iene derecho a contactarse con unal
persona de confianza y/o su abogado.

Redliza su  llamada
orespondiente a su N
persona de confianzal
fo abogado.
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Y/

Una vez realizada su llamada, registra a la
persona probable infractora, en el Libro de
Registros comespondientes que obran en
te  Juzgado Civico.  (Nimero
onsecutivo de Infractor, Fecha, Nimero
e Expediente, Nombre completo del
Infractor, Nimero de Teléfono al que se|
ontacto, Localidad, Articulo Transgredido,
utoridad de pone a Disposicion, Sancion,
Fima y Huella del dedo Pulgar de la
Persona Probable Infractora)

Realiza la toma de huellas dachilares,
captura de fotografias del rostro de Ig|
Persona Probable Infractora.

Informa a la persona probable infractora
ue se hard el resguardo de sus|

Entrega sus perenencias|

pertenencias y se realizard un inventario.

w
=

ue trae consigo para su
resguardo.

Desde su computadora, en el escritorio,
abre la carpeta “Puestas a Disposicion”|

Revisa y fima el
resguarde  de  sus
perfenencias.

i

abre el archive ‘Resguardo de
Pertenencias” y comienza con su llenado.
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SANCIONES PROCEDENTES DE LAS FALTAS ADMINISTRATIVAS CONTEMPLADAS ¥ CALIFICADAS EN EL BANDO MUNICIPAL

POLICIA PRIMER RESPONDIENTE  |PERSOMA PROBABLE INFRACTORA| JUEZ Clvico SECRETARIO DEACUERDOS MEDICO PSICOLOGO

NO Sl
Regresaalpaso |, /@m o 13
nimero 1. [° W 4
o Resguarda las pertenencias de la persona

‘{probable infractora.

Pide al Medico adscito al Juzgado Civicol
realice el diagndstico médico, para saber|
omo se encuentra de salud la persona)
probable infractora.

Realiza el examen médico,
labora el infarme
1 arrespondiente, lo firma,

3

nirega y hace  de|
onocimiento @l Jueg|

Hecibe el informe medico, que determina vica.
¢l esfado fisico en que es presentado y
establece las medidas necesarias para
salvaguardar y mantener la integridad
fisica del probable infractor.

e oforga un  tiempol
estimado para su

750 estado de zalud 3
estable?

recuperacion y si  es
necesario, canalizaro al
Hospital mas cercano.

instruye a la persona psicologa de guardia, a
ue realice a la persona probable infractora,

LY
una evaluacion psicosocial para conocer su H 18
perfil de riesgo.
Realiza la
levaluacion
psicosocial,
labora el
Tamizaje
19 )
correspondiente,
lo firma, entregal
hace de
lconocimiento  al
@ Nuez Civico.
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\
®

Recibe | evaluacion psicosocial (Tamizaje),
fablece las medidas necesarias para
alvaguardar y mantener la integridad fisica y|
mental del probable infractor, conoce su perfi
l& riesgo y lo toma en cuenta para determinar
12 procedencia de una medida para mejorar la
onvivencia  cofidiana como forma  de|
onmutacion del aresto o 1a multa.

Da por iniciada la Audiencia Publica,
ordena que al probable infractor se ubique
enla seccion corespondiente; si es adulto
mayor pemanece en la sala de
audiencias, a efecto de esperar que inicie
la audiencia.

21 ¢ Individualiza a las paries presentes en la
Audiencia, presenfa  los  hechos
consignados, informa a la  persona

oma el uso palabra y presents probable infractora, Iz falta administrativa,
al probable infractor para que y las sanciones correspondientes a las
rinda su informe, manifiesta los| cuales puede ser acreedor.

hechos que mofivaron a puesta

N Da ¢l uso de |a voz al Policia Primer
isposicion  y  las  pruebas|

pertinentes que acredite su tespondiente.
narrativa.
Presenta pruebas testimoniales, ¥ 2

otograficas, videograbaciones y|

emas medios de prueba que|

onsidere legales y pertinentes. Otorga el uso de la palabra 2 la persona

probable infractora, o a su defensor, para que

ormule las  manifestaciones  que
time convenientes.

Declara por si mismo o su

b
€|
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o
()

Recibe y admite prusbas. Cuando la
presentacion de las pruebas ofrecidas|
ependa del acto de alguna ofra autoridad,
uspende la audiencia y sefala dia y hora
para la presentacion y desahogo de estas.
requiere a la autoridad para que facilite esas|
pruebas en un plazo de cuarenfa y ochol
horas.

Pregunta probable infractor si acepla la
responsabilidad en la comision de la
infraccion imputada:

5l

;Acepta 1a responsabilidad?

Diclz de inmediafo Ta resolucian &
impone la menor de las sanciones,
secrefario de acusrdos regresa las
pertenencias en resguardo, inicia
con Ia redaccion de la Boleta de
Calificacion,  estableciendo  Ia
sancion.

alora las pruebas ofrecidas, y resuelve en la
misma audiencia sobre |a responsabilidad de
3 persona probable infractora; cuando de la|
infraccion cometida deriven dafios y perjuicios|
ue deban reclamarse por la via civil, deja a
alvo los derechos de la persona ofendida;
plica a las pares los motivos por los cuales|
omo esa decision y, establece g
ancion correspondiente ya sea Amesto,
Multa, Trabajo en Favor de la Comunidad y

percebimiento.

]
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Motifica personaimente al infractor Ia| o 2
resolucion emitida. 4
Abre desde su ordenador, la carpela
“Bolefas de Calificacion 2025"
comienza con  su  redaccion,
. pidiendole a la persona, sus datos
D M generales y la sancion impuesta.
mprime dos tantos, uno para resguardol
Fima 13 Bolela  de| el Juzgado Civico y afro para el Policia
10 e (Calificacion & imprime su i i
- huella dactilar del dedo
pulgar derecho.
Fima la Boleta de
dlificacion & imprime N
u huella dactilar del 4
ledo pulgar derecho.
Fima y sella la Bolela de Calificacion e N
N ; ¥ 32
imprime su huella dactilar.
Entrega un fanto de la Boleta def
(Calificacion al policia primer respondiente|
3 ¢ e queda ofro tanto para su resguardo
N para integrarlo en el expediente
[Infractores 2025 que obra en este]
Muzgado Civico.
Completa el llenado en linea, en la pagina
de gobierno del Registro Macional de
Detenciones en un término no mayor de
1 )¢ 36 horas.
4

Cumple con I3
Sancion  Impuesta
correspondients y se
refira del Juzgado
Civico

Icerrado el sislema, arroja el resumen

Icarpeta asignada comespondiente y archiva.

Una vez concluido el registro, se da por

lcorrespondients, s& imprime y 58 anexa a la
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.
=0 v
3k C e,
*2025 BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO" 3
*2025 BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO"
Tasuanse,_
AP L3 X sRn o e
A esPeRANn Lo K venm
o FalineldelFragreso Méxic:l.:gg:?n?aglov;gg. GARANTIA DE AUDIENCIA, se procede a calificar su falta administrativa con ARRESTO;
P aresor FOLIO: SFP/JC/01 112025: iniciando a las dieciocho horas con cero minutos del veintitrés de marzo de dos mil veinticinco
¥ y fenece a las seis horas con cero minutos del dia veinticuatro de marzo del afio dos mil
veinticinco; en de los los 36 Fraccion |, 38 fraccién Il de la Ley de Justicia

Civica del Estado de México y sus Municipios, en fecha veintitrés de marzo del afio dos
mil veinticinco, siendo las dieciocho horas con veinte minutos.

C. ANGEL CONTRERAS ALANIS

COMISARIO DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL
DE SAN FELIPE DEL PROGRESO, MEXICO
PRESENTE:

El suscrito Juez Civico de San Felipe del Progreso, Mtro. en Derecho JOSE JESUS MTRO. EN D!
FAUSTINO MAYA, informa a Usted, que por parte de este Juzgado Civico, se puso a =
disposicién a quien dijo llamar: ¥r de veintitn afios de edad,
estado civil soltero, ocupacion obrero, con instruccion escolar primaria, religion evangélico,
nacionalidad mexicana, con vicios al alcohol, sin antecedentes penales, originario y vecino de
El Calvario del Carmen, San Felipe del Progreso, México; infractor que transgredié el Articulo
215 fraccion Il del Bando Municipal, relativo al Articulo 60 Fraccion VI de la Ley de Justicia
Civica del Estado de México y sus Municipios; siendo asegurado por Elementos de Seguridad
Pablica Municipal en la localidad de el Calvario del Carmen, San Felipe del Progreso, México,
como referencia a un costado de la Escuela Primaria Benito Juérez Garcia, frente a una
carniceria, a las dieciséis horas con icil i y puesto a disposicion de este
Juzgado Civico de San Felipe del Progreso, México a las dieciocho horas con cero
minutos; Al infractor se le hace de su conocimiento de sus derechos que tiene y que son los
siguientes: a) A declarar o guardar silencio, b) A comunicarse con sus familiares via telefonica,
) Que se le informe el hecho que se le atribuye con todas las circunstancias de tiempo, lugar %
y modo, d) El derecho a defenderse por sf mismo o nombrar a un abogado o persona de
confianza que lo defienda; enterado de ello, el presentado solicita se le conceda el uso de la
palabra por lo que se procede a concedérselo y manifiesta: Que va a declarar y que se asiste
por si mismo, por asi convenir a sus intereses y en todo su perjuicio, refiriendo que acepta
haber cometido la falta que se le atribuye; asi mismo, al infractor se le hace saber el contenido
de las disposiciones que vulnero, siendo el Articulo 215 fraccién Il del Bando Municipal Vigente
que ala letra dice...queda prohibido a las y los vecinos, habitantes y transetintes del municipio:
fraccion |l.- Alterar el Orden Piblico, relativo al Articulo 60.- Son infracciones al bienestar
colectivo; Fraccion VI.- Causar escandalos en lugares publicos o privados que alteren la
tranquilidad de las personas; de la Ley de Justicia Civica del Estado de México y sus
Municipios; una vez enterado de lo anterior, el infractor manifiesta haber cometido la falta
administrativa y se compromete a no volver a infringir el Bando Municipal Vigente asi como la
Ley de Justicia Civica, asi como tambien refiere que en todo momento se le respeto su
dignidad fisica, psicolégicay moral, y deslinda de toda responsabilidad a personal del Juzgado
Civico de este municipio de San Felipe del Progreso, de igual forma se le hacen valer sus
garantias constitucionales a que tiene derecho, siendo todo lo que desea manifestar, previa
Jectura del contenido de sus declaraciones, quien manifiesta que la ratifica en todas y cada una
de sus partes para todos los efecto legales a que hayan a lugar; UNA VEZ AGOTADA SU

OSSP REEREREREEEEEOPOPIIPIPOIIIIIPBEEEEEEN S

Plaza Posada y Gardufio S/N. Colonia Centro, San Felipe del Progreso México.

Plaza Posada y Gardufio S/N. Colonia Centro, San Felipe del Progreso México.
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INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO: SANCION ADMINISTRATIVA

| INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO: SANCIGN ADMINISTRATIVA |

Objetivo: Calificar las Faltas Administrativas y sancionar, dejandolo establecido en una Boleta

de Cali

ficacion.

Distribucion y Destinatario: Juez Civico, conserva la Boleta de Calificacion y otorga copia simple
a el Policia Primer Respondiente.

CONCEPTO DESCRIPCION
1 | INSTITUCION Juzgado Civico del Municipio de San Felipe del Progreso.
2 | FECHA De la elaboracién de la Boleta de Calificacion.
3 | FOLIO Numero Consecutivo de Expediente y de Infractores.
4 | AUTORIDAD A quien se le informa sobre la puesta a disposicién y calificacion.
5 | NOMBRE De la o el infractor
6 | GENERALES De la o el infractor; edad, estado civil, ocupacién, instruccidon
escolar, religién, nacionalidad, vicios, antecedentes penales,
localidad.
7 | ARTICULOS Que transgredid el infractor
8 | ELEMENTOS QUE | Policia Municipal, Estatal o Guardia Nacional quien pone a
INTERVINIERON disposicién.
9 | LUGARY HORA De donde fue detenido y puesto a disposicidn.
10 | LECTURA De a lo que tiene derecho.
11 | CONTENIDO De los articulos que transgredio.
12 | SANCION Multa, arresto y/o trabajo en favor de la comunidad.
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13 | FUNDAMENTO De la determinacién que considero el Juez Civico.
14 | FECHA En la que se concluye la Boleta de Calificacién.
15 | INTERVINIENTES Nombre, firma, y huella dactilar.
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PROCEDIMIENTO:

Expedicion de recibos oficiales por concepto de multas conforme al
marco juridico aplicable. SFP/DJC/005/2025 - 5 de 6

OBIJETIVO:

En que la persona infractora, realice el pago correspondiente a la falta administrativa cometida, de
acuerdo con los ordenamientos juridicos aplicables y entregue a este Juzgado Civico, el recibo de pago
correspondiente y una vez entregado, el Juez Civico, pueda estar en posibilidad de liberar a la persona
infractora y cerrar el expediente.

REFERENCIAS:

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos articulos 14, 16 y 21.

e Ley Organica Municipal del Estado de México y sus Municipios, articulo 166.

e (Cddigo Administrativo del Estado de México, Libro Octavo, articulo 8.18.

e Ley de Justicia Civica del Estado de México y sus Municipios, articulos 1, fraccién lll, 7 fraccién V
y VI, 17 fraccion |1, I, VII, XIX, 36 fraccién Il, 37, 38, 66, 67, 69, 72y 74.

e Bando Municipal Vigente articulos 181, 182, 183 fraccién IX, 185y 211.

DEFINICIONES:

Expedir:Despachar, extender por escrito, con las formalidades acostumbradas, bulas, privilegios, reale
s ordenes, etc.

Infractor: Persona fisica o juridica o ente sin personalidad juridica, entre otros, que realice las acciones
u omisiones tipificadas como infracciones en las leyes.

Multa: Un tipo de sancién administrativa o penal consistente en un pago en dinero, que se aplica
cuando una persona o empresa infringe alguna normativa legal. En el ambito juridico son denominadas
sanciones o penas pecuniarias. Las multas son de tipo coercitivo, es decir, que, si no se pagan en el plazo
previsto, su importe se incrementa imponiendo multa reiteradas.
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Pago: La accion mediante la cual se salda una obligacién o deuda ya sea con dinero o mediante otra
forma de compensacién aceptada por ambas partes.

INSUMOS:
e Boleta de Calificacién, emitida por el Juzgado Civico.
e Dinero en efectivo o tarjeta de débito.
e Recibo de Pago.
RESULTADOS:
e RECIBO DE PAGO

POLITICAS:

e ElPagodela Multa, solo se puede realizar en un horario de lunes a viernes de 09:00 horas a 17:00
horas.

e Sj las infracciones se suscitan en fines de semana, el infractor dejara el dinero concepto de la
multa en el Juzgado Civico, y posteriormente al siguiente dia habil laboral, el secretario de
acuerdos ingresara el dinero a la Tesoreria Municipal, y posteriormente, entregara el recibo a la
persona.

e Solo se podra recibir en la Tesoreria Municipal, pagos en efectivos y en tarjeta de débito.

e ElJuez Civico conservara en su respectivo expediente, el recibo de pago.

e Se le entregara al infractor, copia del recibo de pago.
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DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO: SFP/DJC/005/2025

Expedicién de Recibos Oficiales por concepto de Multas conforme al marco juridico aplicable.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

Juez Civico

En la Boleta de Calificacidn, si se establece que la sancidn
impuesta al infractor serd consistente en el Pago de una
Multa Administrativa, monto establecido, a consideracion de
la gravedad y ordenamiento juridico que infringid.

Secretario de Acuerdos

Realiza el llenado y entrega la orden de pago a la Persona
Infractora 1 original y 2 copias por concepto de Multa
Administrativa.

Se dirige hacia la caja de la Tesoreria Municipal, a realizar el
pago de la Multa Administrativa.

Tesoreria Municipal

Recibe la orden de pago, correspondiente a de la Multa
Administrativa.

¢Cumple con los datos de orden de pago?
SI: Continua con el procedimiento.

NO: Regresa al paso numero 2.

Persona Infractora

Realiza su pago correspondiente por concepto de Multa
Administrativa.

Tesoreria Municipal

Persona Infractora

Recibe el pago por concepto de Multa Administrativa y
regresa el comprobante de pago con sello y factura original
(2 copias de orden de pago).
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UNIDAD

ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

Persona Infractora Regresa con el secretario de acuerdos del Juzgado Civico y
entrega la orden de pago.

Secretario de Acuerdos Recibe la orden de pago.
¢El pago es correcto?
SI: Continua el procedimiento.

NO: Regresa al paso numero 5.

Secretario de Acuerdos Entrega una copia a la persona infractora, y otro tanto lo
anexa al expediente fisico correspondiente que obra en las
oficinas del Juzgado Civico.

FIN
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DIAGRAMACION:
EXPEDICION DE RECIBOS OFICIALES POR CONCEPTO DE MULTAS CONFORME AL MARCO JURIDICO APLICABLE
JUEZ CiVICO SECRETARIO DE ACUERDOS PERSONA INFRACOTORA TESORERIA MUNICIPAL

En la Boleta de Calificacion, =i =e|
tablece que la sancion impuesta al
infractor sera consistente en el Pago de|
una  Muita  Administrativa,  monto|
lablecido, a consideracion de la
ravedad y ordenamiento juridico que|
infringid.

—0

Realiza el llenado y entrega la orden de

pago a la Persona Infractora 1 original y 2|
opias por concepio de  Multa|
dministrativa.

Y

Se dirige hacia la caja de la Tesoreria Municipal,

a realizar el pago de la Multa Administrativa.

Recibe la orden de pago, correspondiente a
de la Multa Administrativa.

Sl

v

: Cumple con los datos de la orden de pago

@“‘

Realiza su pago comespondiente por concepto
e Multa Administrativa.

Regresa al paso ndmero 2.

Recibe el pago por conceplo de Multa
\Administrativa y regresa el comprobanie de pago

&

lcon sello y factura original (2 copias de orden de

paga).

Regresa con el secrefarioc de acuerdos del

Muzgado Civico y entrega la orden de pago.
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Y
®

Recibe la orden de pago.

+El pago es correcto?

Entrega una copia a la persona infractora,
y ofro tanto lo anexa al expediente fisico
comespondiente que obra en las oficinas
del Juzgado Civico.

w

Regresa al paso numero 5.
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INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO: RECIBO OFICIAL DE PAGO

Objetivo: Establecer el Monto del Pago de la Multa Administrativa, para que Tesoreria
Municipal lo reciba y selle y se entregue en el Juzgado Civico.

Distribucion y Destinatario: Juez Civico, conserva el Recibo de Pago y otorga copia simple a la
persona Infractora.

CONCEPTO DESCRIPCION
1 | TITULAR Que realiza el llenado de la orden de pago.
RESPONSABLE
2 | FECHA ) DE | Que es expedido la orden de pago.
ELABORACION
3 | FOLIO Numero Consecutivo de orden de pago.
4 | NOMBRE De la o el infractor
5 | CONCEPTO Multa Administrativa.
6 | IMPORTE Cantidad Monetaria que debe pagar la o el infractor.
7 | ELABORO Nombre y firma de quien elabora la orden de pago.
8 | TESORERIA Sello y firma de la Tesoreria Municipal.
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PROCEDIMIENTO:
Otorgamiento de boletas de libertad. SFP/DJC/006/2025 - 6 de 6

OBJETIVO:

El Juzgado Civico, otorga las boletas de libertad oportunamente a las personas que han cumplido con la
sancion impuesta por la falta administrativa cometida, siendo la sancién multa o arresto. Con la finalidad
de dar en libertad a la persona infractora, apercibiéndolo que, si vuelve a cometer una infraccién, sera
mas severa la sancidn, por ser persona recurrente.

REFERENCIAS:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos articulos 14, 16 y 21.

e Ley Organica Municipal del Estado de México y sus Municipios, articulo 166.

e (Cddigo Administrativo del Estado de México, Libro Octavo, articulo 8.18.

e Ley de Justicia Civica del Estado de México y sus Municipios, articulos 1 fraccion Il, 7 fraccién V,
17 fraccién |, Il y XIX, 34, 36, 37, 38, 66, 67, 69, 72 y 74.

e Bando Municipal Vigente, articulos 181, 182, 183, 185y 211.

DEFINICIONES:

Falta Administrativa: Una falta administrativa es una accidon u omisién que va en contra de las normas
juridicas y que puede ser sancionada con una multa u otra sancién administrativa.

Libertad: Facultad natural que tiene el hombre de obrar de una manera o de otra, y de no obrar, por lo
gue es responsable de sus actos.

Otorgar: Consentir, condescender o conceder algo que se pide o se pregunta.
Recurrente: Que vuelve a ocurrir o a aparecer, especialmente después de un intervalo.

Sancidn: Pena que una ley o un reglamento establece para sus infractores.
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INSUMOS:
e Recibo de Pago, sellado por la Tesoreria Municipal.
e En caso de arresto, haber cumplido las horas impuestas establecidas.
e Boleta de liberacion.

RESULTADOS:

e BOLETA DE LIBERTAD.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
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POLITICAS:

e Laboleta de libertad se entregara inmediatamente a el elemento de seguridad publica municipal

gue haya estado custodiado a la persona infractora.

e El Elemento de Seguridad Publica dejara en libertad a la persona infractora de forma inmediata.

e Una vez cumpliendo su sancidn, se le entregaran sus pertenencias que le fueron aseguradas al

momento de su detencidn a la persona infractora.

e Por ningln motivo, la persona infractora, podra estar detenido por mas de 36 horas.

e Lapersona infractora, en todo momento, tiene el derecho de ser tratado dignamente.
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DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO: SFP/DJC/006/2025
Otorgamiento de boletas de libertad.

UNIDAD

ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

Una vez cumpliendo la sancién impuesta correspondiente a
la persona infractora, ordena al secretario de acuerdos a
realizar la boleta de liberacion correspondiente.

Secretario de Acuerdos

En su ordenador, en el escritorio, abre la carpeta de “Boletas
de Liberacién” y comienza a redactarla, imprime dos tantos,
uno para el resguardo del Juzgado Civico y otro se le entrega
al policia Primer Respondiente.

Juez Civico Revisa la boleta de liberacion
éEs correcta?
SI: Continua con el procedimiento.
NO: Regresa al paso numero 2.
Juez Civico Firma y sella los dos tantos de la Boleta de Liberacidon y

entrega los dos tantos al secretario de Acuerdos.

Secretario de Acuerdos

Entrega los dos tantos al policia Primer respondiente para
que se me entregue un acuse de recibido y entrega las
pertenencias aseguradas a la persona infractora.

Policia Primer

Respondiente

Juez Civico

Firma y acusa la boleta de liberacién, se la regresa al
secretario de acuerdos del Juzgado Civico y pone en libertad
a la persona infractora.
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UNIDAD

ADMINISTRATIVA/

ACTIVIDAD

PUESTO

Secretario de Acuerdos

Recibe la Boleta de Liberacién ya acusada por el policia
primer respondiente, vya anexa al expediente
correspondiente y archiva en la carpeta asignada con
anterioridad correspondiente.

FIN
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DIAGRAMACION:

OTORGAMIENTO DE BOLETAS DE LIBERTAD

JUEZ CIVICO SECRETARIO DE ACUERDOS

POLICIA PRIMER RESPONDIENTE

Una vez cumpliendo |a sancion impuesta comespondiente a
la persona infractora, ordena al secretario de acuerdos a
realizar |a boleta de liberacion comrespondiente.

w
P

En su ordenador, en el escritorio, abre la carpeta de|
IBoletas de Liberacion” y comienza a redactarla,
3 imprime dos fantos, uno para el resguardo del Juzgado

ICivico y oto se le entrega & policia
Primer Respondiente.
Reviza |3 boleta liberacion
] NO .
¢ Es comecta? ¥ Reqgresa al paso nimero 2
Sl

w
wn

Firma y sella los dos tantos de la Boleta de Liberacion y|
nirega los dos fanfos al secretario de Acuerdos.

Enirega los dos tanios al policia Primer respondiente
para que s& me entregue un acuse de recibido y entrega
las pertenencias aseguradas a la persona infractora.

w
o

Firma y acusa la boleta de liberacion, se la regresa al
refario de acuerdos del Juzgado Civico y pone en

libertad a la persona infractora.

con anterioridad correspondiente.

Recibe |a Boleta de Liberacion ya acusada por el
policia primer respondiente, ya anexa al expediente
comespondiente y archiva en la carpeta asignada
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INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO: BOLETA DE LIBERTAD

Objetivo: Dejar en libertad a o las personas infractoras, que hayan cumplido la sancién

correspondiente.

Distribucion y Destinatario: Juez Civico, entrega la boleta de libertad al Elemento de Seguridad
Publica Municipal y se queda con el Acuse de Recibido.

CONCEPTO

1 | AREA

DESCRIPCION

Que realiza la boleta de liberacion.

2 | FECHA
ELABORACION

DE

De la boleta de liberacion.

3 | AUTORIDAD A quien va dirigida.

4 | NOMBRE Del Juez Civico Municipal de San Felipe del Progreso.

5 | HORA Establecida en la que se deja en libertad a la persona infractora.
6 | NOMBRE De la persona infractora.

7 | SANCION Que cumplio para que se le dejara en libertad.

8 | APERCEBIMIENTO

En caso de volver a reincidir, se le hace de su conocimiento de
que la sancién puede ser mayor.

9 | NOMBRE,
FIRMA

SELLO Y

De la autoridad de conocid y califico la falta administrativa, en
este caso, el Juez Civico.
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SIMBOLOGIA

Simbolo Representa

C

)

Inicio o final del procedimiento. Sefala el principio o
terminacion de un procedimiento. Cuando se utilice para
indicar el principio del procedimiento se anotard la palabra
INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

Conector de Operacién. Muestra las principales fases del
procedimiento y se emplea cuando la actividad cambia o
requiere conectarse a otra operacién dentro del mismo
procedimiento. Se anota dentro del simbolo un nimero en
secuencia, concatenandose con las operaciones que le
anteceden y siguen.

Operacién. Representa la realizacién de una actividad u
operacion relativa a un procedimiento y se anota dentro del
simbolo la descripcidon de lo que se realiza en ese paso, de
forma sintetizada, cuidando que no se pierda la esencia de la
actividad.

Su estructura se compone de un verbo en activo + sustantivo
en las tres fases de la actividad: Qué se recibe, qué se hace,
qué se archiva, turna e instruye.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo
se utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran tamafio,
el cual muestra al finalizar la hoja, hacia donde va y al principio
de la siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se
anotara la letra “A” para el primer conector y se continuara
con la secuencia de las letras del alfabeto.
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Simbolo

Representa

Decisidon. Se emplea cuando en la actividad se requiere
preguntar si algo procede o no y cuando existen dos o mas
opciones a seguir, para identificar la alternativa de solucién o
a seguir.

Para fines de mayor claridad y entendimiento, se describird
brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder o la
oracion que describa la determinacion que se esta tomando,
cerrandose con el signo de interrogacion.

Compuerta Inclusiva. Este simbolo se utiliza cuando en una
actividad se activan o sincronizan dos o mas flujos de
informacidén, de documentos o de materiales. Cuando se
requiera activar diferentes flujos a partir de una actividad
debera salir de éste las lineas de unién y cuando se requiera
sincronizar flujos deberan llegar a este las lineas de unién
(SIMBOLO BPMN).

v

Direccién de flujo o linea de unién. Marca el flujo de la
informacidén, de los documentos y/o materiales que se realizan
en el area y/o, en su caso, la secuencia en que deben realizarse
las tareas. Su direccion se maneja conforme lo indica la punta de
flecha y puede ser utilizada en la direccion que se requiera y para
unir cualquier actividad.

Linea de comunicacion. Indica que existe flujo de informacién,
la cual se realiza a través de teléfono, correo electrdnico,
WhatsApp, aplicacion informatica de comunicacion etc. La
direccién del flujo se indica como en los casos de la linea de
union (con punta de flecha)
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Simbolo Representa

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento,
una determinada actividad o participacion ya no es requerida
dentro del mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo para
finalizar su intervencion en el procedimiento.

Interrupcion  del procedimiento. En ocasiones el
procedimiento requiere de una interrupcién para ejecutar
alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de realizar
una accion o reunir determinada documentacion. Por ello, el
presente simbolo se emplea cuando se requiere de una
espera necesaria e insoslayable.

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefialar que un
procedimiento proviene o es la continuacién de otros. Es
importante anotar, dentro del simbolo, el nombre del
proceso/procedimiento del cual se deriva o hacia donde va.
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REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicién junio 2025 Elaboracion del manual de procedimientos del Juzgado Civico del
Municipio de San Felipe del Progreso.

DICTAMINACION

El presente procedimiento denominado “Manual de Procedimientos del Juzgado Civico del Municipio
de San Felipe del Progreso” fue dictaminado en cumplimiento a los lineamientos técnicos en la
materia, mediante el oficio nimero SFP/JC/0146/2025 de fecha 30 de junio de 2025.
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