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La facultad reglamentaria que dispone el Articulo 115 de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos, es en pro de la personalidad juridica de los Municipios,
reconoce la independencia y autonomia de estos para expedir sus leyes y normas
de caracter social y legal, con lo que se facultad expedir los Bandos de policia y
buen gobierno, reglamentos, manuales, circulares y disposiciones administrativas
de observancia general dentro de su ambito territorial.

Bajo esa atribucion dispone de ordenamientos para reglamentar la vida social de
sus habitantes, regular esta e imponer sanciones, para el caso de desatencion. La
vida gregaria, compleja y diversa, requiere en la actualidad de un leal saber y
entender, de un conocimiento pleno y sobre todo de una total publicitacién, a modo
de que quienes alterar el orden sepan de su condicién de que su condiciéon de
Infractores, le hara acreedor de consecuencias sancionables.

Preservar el Estado de Derecho, a través de reglamentos favorece el desarrollo de
los pueblos y fortalece la convivencia arménica. Por lo que si bien, se regulan las
actividades sociales, también es importante regular la actividad de la Autoridad, que
sea de conocimiento general sus atribuciones y procedimientos. Con ello se logra
equilibrar la posicién de los gobernados ante el alcance de la actividad de la
Autoridad y poder establecer plazos y condiciones necesarias para la proteccion de
los interese individuales y colectivos.

Dar seguridad a los gobernados respecto a lo que puede y no puede hacer la
Autoridad, es publicitar los procedimientos previamente establecidos que regulen
los casos en que las actividades de los ciudadanos se adecuen a las hipotesis que
la misma normatividad establece como contrarias o perjudiciales a la mejor
convivencia social INFRACCIONES Y SANCIONES).

En tal sentido se fortalece el conocer legal, la cultura de la honestidad y la sana
interpretacion que evite arbitrariedades y abusos de poder, pues tanto la autoridad
como los ciudadanos o vecinos cuentan con mecanismos que les hacen saber
cuales son sus derechos y obligaciones en determinadas situaciones.
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Objetivo

Conocer, calificar e imponer las sanciones administrativas municipales que
procedan por faltas o infracciones al Bando Municipal, Reglamentos y demas
disposiciones de caracter general contenidas en los ordenamientos expedidos por
los ayuntamientos, y aquellas que deriven con motivo de la aplicacion del Libro
Octavo del Cédigo Administrativo del Estado de México, excepto las de caracter
fiscal.

Alcance

Aplica a la ciudadania en general y siempre y cuando en los hechos o faltas
administrativas ocurridas dentro del territorio del municipio, asi mismo a la Tesoreria
municipal quien sera quien registre y expida factura de las multas por infracciones
administrativas cometidas en el municipio. %

Base legal

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

o Constitucidon Politica del Estado Libre y Soberano de México.

e Leyde Justicia Civica del Estado de México y sus Municipios.

e Codigo Administrativo del Estado de México. Cddigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de Mexico.

¢ Bando Municipal del Municipio del Municipio de Temascalcingo, Estado de
Mexico.

¢ Reglamento interno del Juzgado Civico.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO Y DIAGRAMA DE FLUJO %

Bajo la emision de un manual expositor de pasos y formatos en los cuales se trate
el concepto de personas remitidas por la probable comisién de Infracciones al
Bando Municipal, se respalda la eficiencia en términos y procedimientos para su

tramite.
Lineamientos de Operacion del Procedimiento

% Se substanciara el procedimiento en una Audiencia Oral y Publica, en la
forma pronta y expedita.

Con las formalidades homologadas de ley. \X\
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Con restriccion excepcional, en caso de ser necesario y el caso amerite

privacidad.
% Con el respeto irrestricto en todo caso, a las garantias de Audiencia y

Derecho de Peticion.
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1. Se hace saber al Infractor la falta o faltas atribuidas que motivan su remision,
dando lectura al texto legal que la prevé.

2. Se da a conocer al remitido que, para el caso de aceptar su responsabilidad
de manera inmediata, Unicamente se hara acreedor a la sancién minima y se
dara por terminado el procedimiento dictandose resolucion inmediata que
tome en cuenta la confesion del infractor.

3. Se implementa el procedimiento de Garantia de Audiencia, intervencion de
respondientes o comisionado de seguridad publica, del presunto activo y su
representante, podra hacer aportacion de pruebas y cerrada la instruccion
dictara resolucién del procedimiento con la sancién procedente.

4. Son elementos técnicos del aseguramiento el informe previo homologado o
IPH, el registro nacional de detenciéon o RND cuyo folio permite documentar
el hecho de detencidn del presunto, la constatacion médica del estado de
salud y psicofisico de la persona, asi como el tamizaje psicolégico para el
caso de establecer situaciones de riesgo y personales del sujeto

5. Si el presunto infractor resulta NO responsable de la falta imputada, asentara
lo procedente y ordenara la libertad inmediata.

6. Si resulta responsable, el Juez Civico le notifica la resolucion que contenga
la calificacion de la sancion y le hara saber del beneficio que tiene para
conmutar esta, obteniendo la posibilidad de cubrir trabajo comunitario, pago
de multa o purgar arresto que le corresponda; Si estuviese posibilidad de
pagar la multa en el mismo momento, se le recibira el pago. Si acepta trabajo
comunitario se expide el convenio de canalizacion. Y para el caso de medidas
de mejora de convivencia, de contenido terapéutico se expedira oficio de
canalizacion.

7. Sino aceptara prestar trabajo comunitario o no tuviese dinero para pagar la
multa o se negare a pagarla, entonces se conduce ante el Oficial de area de
detencion previa boleta de ingreso y egreso a compurga de arresto.

8. Sele ingresara a la celda que corresponda para su custodia, preservando su
integridad y trato digno.

9. Si la persona se encuentra purgando arresto y posteriormente manifiesta
intencion de realizar el pago, se le recibe dicho pago.

10.Se emitira una boleta de ingreso al area de guarda y custodia, especificando
la hora de inicio y hora de salida, esto para que el oficial de recepcion bajo
se restricta responsabilidad reciba, custodie y libere al responsable cuando
el Juez Civico ordene o en la hora que se disponga en la boleta.

11.Los objetos personales inventariados deberan ser entregados, previo cotejo
y firma de conformidad con lo recibido, siempre y cuando no sean objetos de
uso prohibido, los cuales en este caso deberan ser asegurados.

12.Cuando al momento del aseguramiento del probable infractor, este se
encuentre en posesion de un vehiculo motorizado, una vez concluido el
procedimiento administrativo y a fin de proceder a su devoluciéon, se debera
acreditar con documento idéneo la propiedad del mismo, contando con un
término de doce horas, una vez que es puesto en libertad; De lo contrario y
una vez concluido el plazo, la Autoridad Calificadora pondra la unidad a
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dis posmon “del” Director de Segundad Puleca Muﬁmpal rem|t|en olo al
Corralon Municipal, corriendo los gastos que se generen de encierro y gria,
a cargo del propietario. Tratandose de bicicletas, de no haber sefialamiento
de robo o algun conflicto en cuanto a la propiedad, se devolveran sin mayor
requisito.

13.En tratandose de personas presuntamente infractoras, que padezcan alguna
enfermedad mental o sean menores de edad, se suspendera el
procedimiento y citara a las personas obligadas a su custodia, (tutor, curador,
etc.) y se responsabilicen de estos y de posibles dafios. En caso de no existir
se llamara al Procurador de la defensa del menor del DIF municipal o
encargado del SIPINNA o autoridades de salud. En caso de extranjeros,
independientemente del procedimiento, se dara aviso a la Autoridad
migratoria mas cercana.

14.El Juez Civico teniendo conocimiento de hechos que puedan constituir delito,
determinara inmediata puesta a disposicién de la Autoridad superior
correspondiente.

15. Tratandose de delitos que se persiguen por querella de parte, se Exhortara
a los agraviados para que acudan inmediatamente ante la Autoridad
investigador correspondiente, coordinando la remision respectiva ante dicha
autoridad.

Tiempo Promedio de Gestidon

Tiempo maximo 36 horas

Determinacion de sanciones

#+ Se pondera la Amonestacion a la persona en términos de ley, con las
previsiones de variar, evitar u omitir su conducta. %
% Se podran imponer impondran jornadas de trabajo comunitario equivalentes 4
al tiempo de arresto, asi como canalizacion ante dependencia o institucion
respectiva en caso de aplicarse medidas de mejora de convivencia que
tengan contenido terapéutico.
% Se establecen multa hasta de 50 unidades de Medida de Actualizacion o
UMA.
% Se podra imponer hasta 36 horas de Arresto
Se concede la posibilidad de conmutar el arresto por el pago de multa
respectiva.

L)
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Pago de Multas

Por sistema del Juzgado Civico Municipal, se emite recibo de pago pudiendo
hacerse este:
% En efectivo ante el Juez Civico o Secretario del Juzgado Civico, en razon de
la hora o dia.
% Pago directo en caja de Tesoreria Municipal.
» Se agregar recibo oficial pagado a lo actuado.

6
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Policia de Punto

1. Realiza la puesta a disposicién del presunto Infractor, especificando en
formato respectivo:

2. Datos de Respondiente, hora de intervencién y lugar de aseguramiento,
breve narracion de hechos (justificando la existencia de flagrancia) y hora
de remision ante Juzgado Civico Municipal.

3. Lectura de Derechos con firma de enterado.

4. Certificacion Psicofisica por médico legista.

5. Datos de algun posible quejoso o afectado.

6. Inventario de pertenencias.

7. Datos de posible contacto, familia o abogado, del presentado.

8. Fijacion para el momento de audiencia

9. Emisiénde la resolucion y sanciones

10.Registro de salida y entrega de pertenencias.

Registro del procedimiento

Para control del presente Procedimiento se lleva registro en libro de
INFRACCIONES del Juzgado Civico Municipal, que contendra los aparatados

siguientes:
1. Numero consecutivo
2. Fecha y hora
3. Datos del remitido
4. Breve narracion de los hechos
5. Datos de representante o contacto.
6. Acuerdo de procedencia de la detencidon o improcedencia de la misma.
7. Preceptos violados
8. Determinacién de sanciones
9. Oficios de canalizacion o libertad

Unidad Responsable
Juzgado Civico Municipal de Temascalcingo, México.
Cede

Avenida Tecamac numero 100, colonia centro, oficinas anexas a Comisaria de
seguridad publica en Temascalcingo, México.

Horario de atencion

24 hrs 365 dias del ano.

Personal del Area
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Un Juez Civico - Titular en dias y horas habiles

Un secretario del Juzgado Civico - Dias festivos- fin de semana.
Un secretario De Actuaciones.

Un Médico - Constata estado de la persona

Un Psicologo o Trabajador social - expide Tamizaje

Dos elementos de seguridad del Centro de Detencién
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DIAGRAMA DE FLUJO DE PUETAS A DISPOSICION

Elementos de la Juzgado Civico Persona Infractora Juzgado Civico
comisaria de Municipal Municipal
Seguridad Publica Juez Civico Juez Civico
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Objetivo:
Dirimir el mayor nimero de conflictos que tiene la ciudadania y asi evitar que se
escale a ofra instancia o se cometa un delito.

Alcance:

Aplica a la ciudadania en general siempre y cuando sea dentro del territorio del
municipio, asi mismo al Facilitador Civico seran quien expida actas de mutuo
respeto o actas informativas, también a la Tesoreria Municipal quien expedira
factura por el pago de dicho servicio.

El Facilitador Civico es el responsable de:

e Conducir el procedimiento de mediacién o conciliacion en forma gratuita,
imparcial, transparente, flexible y confidencial;

e Informar a las y los involucrados sobre la naturaleza, principios, fines y
alcances de la mediacion, de la conciliacién y de la justicia restaurativa;

e Implementar y substanciar procedimientos de mediacion o conciliacién
comunitaria, o social en el Municipio, en todos los casos en que sean
requeridos por sus habitantes o por las autoridades municipales.

¢ Tratandose de conflictos en nucleos agrarios, se remitirdn a la autoridad
competente;

e Cuidar que las partes participen en el procedimiento de manera libre y
voluntaria, exentas de coacciones o de influencia alguna;

e Informar a las y los participantes, la posibilidad de cambiar el medio alterno
de solucion de controversias, cuando de acuerdo con los participantes resulte
conveniente emplear uno distinto al inicialmente elegido, siempre que este
sea mas conveniente para ambas partes;

e Llevar un libro de registro de los procesos de mediacién o conciliacion;

e Redactar, revisar y en su caso autorizar y firmar, los acuerdos o convenios a
que lleguen los participantes a traves de la mediacién o de la conciliacion en
términos de lo previsto por la Ley de Mediacién, Conciliacion y Promocién de
la Paz Social para el Estado de México;

¢ Asegurarse de que los convenios entre las partes estén apegados a la
legalidad; Someterse a los programas de capacitacién continua y evaluacion
periodica en los terminos de las disposiciones aplicables.

Definicion de las atribuciones del Facilitador del Juzgado Civico

Acta de mutuo respeto: Solicitud de dos o mas personas, que derivado de un
conflicto han tenido una platica conciliatoria y deciden terminar su conflicto en este
acto.

Facilitador Civico: Es la autoridad competente mediar, conciliar y redactar
solicitudes de conflictos o asuntos de que se traten por la ciudadania.

10
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ser usado como alguna prueba en otras instancias.

Mediacion: Meétodo alternativo de resolver conflictos, que tiene como finalidad
intrinseca llegar a la solucién integral entre partes.

Insumos
1. Solicitud de Acta Informativa
2. Identificacion oficial
3. Disposicion de ambas partes
4. Pago en tesoreria del acta o convenio

Resultados: Dirimir los conflictos entre la ciudadania, evitando el escalamiento a
un delito u otra instancia judicial.

11
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ACTAS

JUZGADO CIVICO FACILITADOR
CIUDADANO MUNICIPAL FACILITADOR | DELJUZGAGO TESORERIA
DEL JUZGADO civico MUNICPAL
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PROCEDIMIENTO DE LA MEDIACION Y CONCILIACION PARA DIRIMIR
CONFLICTOS DE INTERES ENTRE LOS CIUDADANOS

Objetivo: Dirimir el mayor niumero de conflictos que tiene la ciudadania y asi evitar
que se escale a ofra instancia o se cometa un delito.

Alcance: Aplica a la ciudadania en general siempre y cuando sea dentro del
territorio del municipio, asi mismo al Facilitador Civico quien llevara a cabo sesiones
de mediacion entre las partes con el fin de dirimir algun conflicto y lo concluira en
un convenio o acta de mutuo respeto. %

El Facilitador Civico es el responsable de:

e Conducir el procedimiento de mediacion o conciliacion en forma gratuita,
imparcial, transparente, flexible y confidencial;

e Informar a las y los involucrados sobre la naturaleza, principios, fines y
alcances de la mediacién, de la conciliacion y de la justicia restaurativa;

e Implementar y substanciar procedimientos de mediacion o conciliacion
comunitaria, o social en el Municipio, en todos los casos en que sean
requeridos por sus habitantes o por las autoridades municipales.

e Tratandose de conflictos en ndcleos agrarios, se remitiran a la autoridad
competente;

e Cuidar que las partes participen en el procedimiento de manera libre y
voluntaria, exentas de coacciones o de influencia alguna;

¢ Informar a las y los participantes, la posibilidad de cambiar el medio alterno
de solucion de controversias, cuando de acuerdo con los participantes resulte
conveniente emplear uno distinto al inicialmente elegido, siempre que este
sea mas conveniente para ambas partes;

e Llevar un libro de registro de los procesos de mediacién o conciliacion;

» Redactar, revisar y en su caso autorizar y firmar, los acuerdos o convenios a
que lleguen los participantes a traves de la mediacién o de la conciliacién en
terminos de lo previsto porla Ley de Mediacién, Conciliacion y Promocién de
la Paz Social para el Estado de México;

e Asegurarse de que los convenios entre las partes estén apegados a la
legalidad; Someterse a los programas de capacitacion continua y evaluacion
periddica en los términos de las disposiciones aplicables.

Definiciones de actos
Acta de mutuo respeto: Solicitud de dos o mas personas, que derivado de un

conflicto han tenido una platica conciliatoria y deciden terminar su conflicto en este
acto.

13
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Convenio: Es un acuerdo de voluntades donde concurren las intenciones con las
necesidades de las partes y al igual que en el contrato, el consentimiento se
manifiesta como elemento existencial.

Facilitador Civico: Es la autoridad competente mediar, conciliar y redactar
solicitudes de conflictos o asuntos de que se traten por la ciudadania.

Acta informativa: Documento que se redacta de hechos acontecidos y que puede
ser usado como alguna prueba en otras instancias.

Mediacion: Método alternativo de resolver conflictos, que tiene como finalidad
intrinseca llegar a la solucién integral entre partes.

Mediados: Se conoce con ese nombre a los ciudadanos o las partes que estan
llevando una mediacion de algun conflicto de intereses entre ellos.

No Unidad Administrativa Actividades

1 Ciudadano Solita que se haga una invitacién a la otra
parte, para llevar a cabo una sesién de
mediacion y conciliacion de un conflicto de
intereses que existe entre las partes.

2 | Facilitador del Juzgado Civico | Escucha al ciudadano y hacer registro en
el libro de gobierno, da fecha para la
sesion de mediacion conciliacién; manda
una invitacion a la otra parte; para poder
llevar a cabo la sesion de conciliacién

3 | Elementos de la Comisariade | Hacen entrega de Ilas invitaciones
Seguridad Publica Municipal | correspondientes, para que asista a la
sesion de mediacion y conciliacién en el
domicilio que dio la ofra parte.

4 | Facilitador del Juzgado Civico | Lleva a cabo la sesién de mediacion y
conciliacién; explicando los alcances y
siendo neutro entre las partes
involucradas, para asi poder mediar el
conflicto y que lleguen a un acuerdo.

5 Partes mediadas Proponen soluciones a sus conflictos y asi
legan a un convenio; el cual concluyen
firmando las partes interesadas.

14
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DIAGRAMA DE LA MEDIACION Y CONCILIACION
FACILITADOR COMISARIA DE FACILITADOR PARTES
DEL JUZGADO SEGURIDAD DEL JUZGADO INTERESADAS
CIUDADANO CIVICO PUBLICA CNICO (MEDIADOS)
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DIRECTORIO

C.VERONICA MORENO MARTINEZ
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

C.EMMANUEL VAZQUEZ SANCHEZ
SINDICO MUNICIPAL

C.EVA PACHECO GONZALEZ
PRIMERA REGIDORA

C. CRISTOBAL NAVA TRINIDAD
SEGUNDO REGIDOR

C.LLUVIA VIRIDIANA MARTINEZ SEGUNDO
TERCERA REGIDORA

C. SANTIAGO GONZALEZ MARTINEZ
CUARTO REGIDOR

C. EZEQUIEL GUTIERREZ ALVA
QUINTO REGIDOR
C.DELFINO SEGUNDO SEGUNDO
SEXTO REGIDOR
C.YURIDIA ROMERO COLIN
SEPTIMA REGIDORA \\t[k
C. RAMIRO GALINDO REYES

SECRETARIO DELAYUNTAMIENTO
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DENTA MUNICIPAL

T i Lo
TERCERAREGIDORAY PRES ADE ~ AYUNTAMIE
LA COMISION TRANSITORIA DE REVISION
Y ACTUALIZACION DE LA
REGLAMENTACION MUNICIPAL

SECRETARIO DE L NTO COORDINADORA GENERAL DE MEJORA
REGULATORIA
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HOJA DE ACTUALIZACION

El presente Manual de Procedimientos de Juzgado Civico fue elaborado en la
administracion 2025-2027.

Fecha de Elaboracion: Marzo del 2025.
Fecha de Actualizacion: Octubre del 2025.
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© Ayuntamiento de Temascalcingo 2025-2027
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Av. Tecamac SN, Col. Centro, Temascalcingo, México.

Marzo 2025
Impreso y hecho en Temascalcingo, Estado de Mexico. \zK

La reproduccidn total o parcial de este documento se autoriza siempre y cuando se del
credito correspondiente a la fuente.
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