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I11.- AUTORIZACION

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion II de la Constituciéon Politica de los

Estados Unidos Mexicanos, 118 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos, 4,
41 fracciones I y XXVIII y 60 de la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, y demas
normatividad federal, estatal y municipal aplicable, se expide el presente manual de politica y
procedimiento de la direccién de prevencion del delito de la secretaria de seguridad publica y transito
municipal, que establece su estructura de organizacion y las atripuciones de las areas que la integran en
el desempefio de las funciones y atribuciones asignad

C. AGUSTINALONSO GUTIE Z
: CONSTITUCIONAL DE YAUTEPEC
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LIC. GONZ MERO GARCIA
EZ CIVICO
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REVIS

C. AGUSTIN CHA¥ARRIA GONZALEZ
OFICIAL MAYOR
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IV. INTRODUCCION

El presente Manual de Politicas y Procedimientos nos ayudara a distinguir las responsabilidades y
Actividades que se desempefian en el Juzgado Civico.

El objetivo de este manual es brindar un Instrumento Técnico que incorpore la informacién sobre la
Sucesion cronoldgica y secuencial de operaciones concatenadas entre si, de cada procedimiento, asi como los
lineamientos que se consideran necesarios, para lograr el aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de
las actividades asignadas, contiene informacion referente a las areas de aplicacion, responsabilidades, politica,
simbologia, procedimientos, descripcion de actividades, diagrama de flujo, directorio y hoja de participacion,
que lograra delimitar funciones de las mismas que deberan ser observadas por los servidores publicos, en este
sentido se elabora el presente Manual de Politica y Procedimiento del Juzgado Civico.

Se describe el procedimiento que lleva a cabo el Juzgado Civico, en base a la funcién del personal, el
procedimiento y control del plan de trabajo, de igual manera se proporciona los elementos que facilitan al
personal responsable, la interpretacion de la secuencia de actividades que deberan de aplicarse para alcanzar
el logro de los objetivos planteados por este Juzgado.

Para mantener su vigencia, este Manual debera ser actualizado en forma anual para adecuarlo a los

cambios que surjan, para ello se requiere autorizacion del responsable que asigne el Presidente
Municipal.
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V.- AREAS DE APLICACION

¢ Sociedad y publico en general.
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VIL.- RESPONSABLES

JUEZ CiVICO:
1. Mantener en buen estado las instalaciones que ocupa el juzgado civico.

2. Vigilar se encuentren en buen estado las instalaciones en que se cumpliran los arrestos administrativos por
parte de los infractores.

3. Establecer relaciones de trabajo con la secretaria de seguridad publica para el buen desarrollo de las
funciones del juzgado civico.

4. Mantener un buen trato con el personal y ciudadania en general que acuda a las instalaciones del juzgado a
solicitar informacion.

5. Mantener de forma ordenada los documentos expedidos en cumplimiento de nuestras y llevar un archivo
para el caso que el interesado solicite con posterioridad copia certificada del mismo.

6. Mantener en buen funcionamiento el material de computo designado al juzgado civico.
7. Llevar a cabo conciliaciones cuando se susciten problemas vecinales dentro del municipio.

8. Realizar convenios por escrito de las personas que soliciten poner fin a sus diferencias personales por
medio del documento.

9. El cobro de multas establecidas previamente en la ley de la materia, como pago de la infraccion cometida
por los individuos.

10. La entrega a Presidencia Municipal de informes quincenales de las personas, folios y cantidades pagadas
por concepto de multa administrativa.

11. La elaboracion del Manual de Organizacion y del Manual de Politicas y Procedimientos del
Juzgado Civico, mismos que son entregados al area de Oficialia Mayor.
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VIL- POLITICAS
1. Cumplir con el horario establecido para el funcionamiento del J uzgado;
2. Atender de manera respetuosa y ética a los ciudadanos que acudan Al Juzgado Civico;
3. No fumar dentro de la oficina;

4. Ser puntual en la hora de entrada a la oficina; asi como tener disponibilidad de tiempo por necesidad del
servicio;

5. Conducirse con lealtad, discrecion y honestidad en los asuntos que tenga conocimiento;

6. Conducirse con amabilidad, respeto, propiedad hacia sus superiores, subordinados y compaieros de
trabajo;

7. Acatar las instrucciones que reciban en forma inmediata;
8. Actuar conforme a lo establecido a la ley de la materia;

9. Auxiliar en la medida de nuestras funciones a los elementos de Seguridad Publica que necesiten asesoria en
las puestas a disposicion de la autoridad competente;

10. Queda prohibido recibir cuaiquier tipo de dadiva o dinero de persona alguna, por motivo del desempefio
de su trabajo.

11. Podré presentarse la ciudadania en general para la realizacion del tramite correspondiente en un horario de
24 horas todos los dias del afio;

12. Sin excepcién alguna, todo ciudadano que pretenda recibir informacion de la situacion juridica de los
detenidos, o celebrar alglin convenio conciliatorio, deberd encontrarse sobrio y en estado de lucidez, toda vez
que no se dara tramite alguno a persona en estado de ebriedad o bajo los influjos de drogas o sustancias

prohibidas.
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VIIL.-SIMBOLOS UTILIZADOS

SIMBOLO REPRESENTA
INICIO O TERMINO: Indica el principio o el fin del Flujo. puede ser accion o lugar; ademas se
usa para indicar una unidad administrativa o persona que recibe 0 proporciona informacion.

ACTIVIDAD: Describe las funciones que desempefian las personas involucradas en el

procedimiento.
DOCUMENTO: Representa un documento en general que entre, sc utilice, se genere o salga del

w
L/ procedimiento.

SIMBOLO REPRESENTA

DECISION O ALTERNATIVA: Indica un punto dentro del flujo en donde se debe tomar una decision entre dos o
mas alternativas.

v ARCHIVO: Indica que se guarda un documento en forma temporal 0 permanente.

CONECTOR DE PAGINA: Representa una conexion o enlace con otra hoja diferente.

Conector: Representa una conexion o enlace de una parte del diagrama de flujo con otra parte lejana del mismo.

IX.- PROCEDIMIENTOS

No. PROCEDIMIENTOS DEL AREA NO. PAGINAS

Atencion a personas que se encuentran cumpliendo arresto por la
comision de alguna falta administrativa y cobro de multas

1 administrativas. 09-11

C. AGUSTIN
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1).- PROCEDIMIENTO: ATENCION A PERSONAS QUE SE ENCUENTRE CUMPLIENDO
ARRESTO POR LA COMISION DE ALGUNA FALTA ADMINISTRATIVA'Y COBRO DE
MULTAS ADMINISTRATIVAS.

1.- PROPOSITO:
La imposicion de sanciones administrativas a los individuos que se encuentren desplegando conducta
establecida como infractora en el Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Yautepec en la Ley de

Justicia Civica del Estado de Morelos, misma que debera estipulada para su cobro Ley de Ingresos
Municipales de Yautepec, Morelos.

2.-ALCANCE:

Contrarrestar con la imposicion de sanciones administrativas la comisién de conductas infractoras parte de
la ciudadania dentro del municipio.

3.-REFERENCIAS:

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; y

¢ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
¢ Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Yautepec.

e Ley de Justicia Civica del Estado de Morelos.

4.- RESPONSABILIDAD:
e Juez Civico

5.- DEFINICIONES:
Ninguna.

6.- METODO DE TRABAJO:
e Descripcion de Actividades.
e Diagrama de Flujo
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: ATENCION A PERSONAS QUE SE ENCUENTREN
CUMPLIENDO ARRESTO POR LA COMISION DE ALGUNA FALTA
ADMINISTRATIVA Y COBRO DE MULTAS ADMINISTRATIVAS.

PASO | RESPONSABLE | ACTIVIDADES DOCUMENTOS

1 JUEZ CIVICO Atiende a los ciudadanos que sean Registro en la_bitacora
presentados por parte de los elementos de
Seguridad Publica como probables infractores.

2 JUEZ CIVICO Se hace del conocimiento a la persona del motivo | Registro en la bitacora
de su arresto, calificando la infraccion de acuerdo a
lo establecido en la ley de la materia, para el cobro
de multa o cumplimiento de arresto
administrativo.

3 JUEZ CIVICO | Se otorga al infractor la posibilidad de hacer una Registro en la bitacora
llamada telefénica para comunicar su arresto a la
persona de su confianza que desee.

4 JUEZ CIVICO El arrestado deberd pagar la cantidad establecida | Registro en la biticora
como multa, por la conducta desplegada o cumplir
con su arresto administrativo que podra ser hasta
por 36 horas.

5 JUEZ CIVICO Pagando la cantidad establecida como multa Paga 10 salarios
administrativa, la persona recobra su libertad. minimos vigentes en el

Estado de Morelos.

6 JUEZ CIVICO Cumplido el tiempo de arresto establecido la Registro en la bitacora

persona recobra su libertad.
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.\:.-‘DIA\(;R_\.\I.\ DE FLUJO: ATENCION A PERSONAS QUE SE ENCUENTREN
L .\IPI_-I_I'ESD() ARRESTO POR LA COMISION DE_ ALGUNA FALTA
ADMINISTRATIVA Y COBRO DE MULTAS ADMINISTRATIVAS.
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XIIL.- DIRECTORIO
NOMBRE Y CARGO TELEFONO DIRECCION OFICIAL
Lic. Gonzalo Romero 01(735) 394-61-67 Calle purisima s/n barrio de
Garcia rancho nuevo.
Lic. Leonardo Diaz 01(735) 394-61-67 Calle purisima s/n barrio de
Rodriguez rancho nuevo.
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XIIL- HOJA DE PARTICIPACION

Nombre de los/las Participantes Puesto
Lic. Gonzalo Romero Garcia Juez Civico
Lic. Leonardo Diaz Rodriguez Juez Civico
Responsable de la P '%l Manual
R\ - -

Lic. Goy% Romero Garcia

Juez Civico
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