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Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 112, 113, 128 de la Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano
de México, 15, 16 fraccion lll, 19, 27, 28, 29, 30 y 48 fracciones | y IV, Articulos 32, 40, 41 y 91 de la Ley Organica
Municipal del Estado de México vigentes, en uso de la palabra la C. GUADALUPE ISABEL REYNOSO FLORES;
Presidenta Municipal por Ministerio de Ley de Chimalhuacdn, Estado de México, solicitd a la LIC. PATRICIA JOSEFINA
JIMENEZ HERNANDEZ, Secretaria del H. Ayuntamiento, para que en auxilio de las labores de la Presidenta coadyuve
con la suscrita en el desarrollo de la presente Sesidon de Cabildo, siendo el siete de mayo de 2024 y con el propdsito
de celebrar NONAGESIMA QUINTA SESION ORDINARIA DE CABILDO por los integrantes del H. Ayuntamiento
de Chimalhuacdn, Estado de México, se procede a pasar lista de asistencia a fin de verificar que exista el quérum
legal necesario y en su caso proceder a dar inicio a la presente sesion, con las formalidades de ley, solicitando a
los presentes que una vez que pronuncie su nombre, favor de levantar la mano en sefal de aprobacidn. Estando
presente: el C. FAUSTINO FELIMON MENDEZ LAZARO; Primer Sindico Municipal, C. MA. DEL SOCORRO VILCHIS
SANCHEZ; Primera Regidora Municipal, JOSE ALFREDO LOPEZ PACHECO Segundo Regidor Municipal, C. BEATRIZ
CUEVAS MENDOZA; Tercera Regidora Municipal, C. MIRIAM XOCHITL REMEDIOS JIMENEZ PEREZ; Quinta Regidora
Municipal, C. JANET ALEJANDRA OCHOA ARRIETA; Séptima Regidora Municipal, C. ERICK SAUL MORALES GOMEZ;
Octavo Regidor Municipal, C. ELSA CERVANTES HERRERA; Novena Regidora Municipal, C. EDGAR PRIMITIVO ROJAS
MEDINA; Décimo Regidor Municipal, C. DULCE ISELA PONCE SANTIAGO; Décima Primera Regidora Municipal, C.
ALDO CESAR BUENDIA PADILLA; Décimo Segundo Regidor Municipal y por ausencia los C.C. C. ADAN VARGAS
SANTIAGO; Cuarto Regidor Municipal y ORLANDO SILES VEGA; Sexto Regidor Municipal; Aprobado el Manual de
Organizacion de los Juzgados Civicos de Chimalhuacan, Estado de México, por Mayoria de votos, con ONCE votos a
favor de los C.C. GUADALUPE ISABEL REYNOSO FLORES; Presidenta Municipal por Ministerio de Ley de Chimalhuacan,
FAUSTINO FELIMON MENDEZ LAZARO; Primer Sindico Municipal, C. MA. DEL SOCORRO VILCHIS SANCHEZ; Primera
Regidora Municipal, JOSE ALFREDO LOPEZ PACHECO Segundo Regidor Municipal, C. BEATRIZ CUEVAS MENDOZA,;
Tercera Regidora Municipal, C. MIRIAM XOCHITL REMEDIOS JIMENEZ PEREZ; Quinta Regidora Municipal, C. JANET
ALEJANDRA OCHOA ARRIETA; Séptima Regidora Municipal, C. ERICK SAUL MORALES GOMEZ; Octavo Regidor
Municipal, C. ELSA CERVANTES HERRERA; Novena Regidora Municipal, C. EDGAR PRIMITIVO ROJAS MEDINA;
Décimo Regidor Municipal, C. DULCE ISELA PONCE SANTIAGO; Décima Primera Regidora Municipal, y una abstencion
del C. ALDO CESAR BUENDIA PADILLA; Décimo Segundo Regidor Municipal. Doy fe: PATRICIA JOSEFINA JIMENEZ
HERNANDEZ Secretaria del AyUntami@nto.==========mmmmmmm oo
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EXPOSICION DE MOTIVOS

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fracciéon Il de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 122, 123, 124 y 128 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 2, 3, 31 fraccion |, 48
fraccion 11, 164 y 165 de la Ley Organica Municipal del Estado de México, donde se otorga la facultad a los municipios
para crear disposiciones juridicas que regulen su actuar, es que el Ayuntamiento de Chimalhuacan, Estado de México;
expide el presente Manual de Organizacion de los Juzgados Civicos de Chimalhuacdn, Estado de México, mismo que
constituye el instrumento que permitird agilizar sus tareas y mejorar la eficiencia de sus actividades, delimitar las
competencias y responsabilidades, evitar duplicidades funcionales, detectar las omisiones en las tareas encomendadas
y propiciar la uniformidad en el trabajo. Ademas de sentar las bases de la organizacién dentro de cada juzgado civico,
asi como del personal que se encuentra adscrito para que se conduzcan en todo momento con legalidad e imparcialidad
en su actuar.

Dicho lo anterior, los Juzgados Civicos, son una institucion de caracter publico y de interés social, que pertenece
adscritos a la Secretaria del H. Ayuntamiento de Chimalhuacan. Por lo cual, son creados para la atencién a la poblacion
con el animo de implementar justicia civica y dirimir las controversias en las que son parte los vecinos del municipio,
siendo asi, como objetivo garantizar una pronta, pacifica y eficaz solucion a las controversias que no sean constitutivas
de delitos, de competencia de los Organos Jurisdiccionales o de otras autoridades administrativas, a través de la
mediacion con base en los ordenamientos juridicos aplicables en la imparticion de justicia administrativa para llegar a
la conciliacion, logrando la paz y armonia social.

Por tal motivo, es necesario tener ordenamientos juridicos que sustentan el actuar de los juzgados civicos implementados
dentro del territorio municipal, con el fin de cumplir con sus objetivos, ademas de dar certeza a la poblaciéon sobre la
actuacion de las autoridades municipales, por tal motivo, se regirdn su actuar bajo la Ley de Justicia Civica del Estado
de México y sus Municipios, con apego al principio de legalidad.

Es por ello, que se realiza el presente manual de organizacién con la finalidad de que exista una herramienta de consulta
permanente, en el que se describen las bases legales que regula las actuaciones y atribuciones de los Juzgados Civicos;
considerando lo anterior, para facilitar a la poblaciéon la mediaciéon y la conciliacion como un mecanismo alterno de
solucion de sus conflictos, para que a través de una via pacifica, como lo es la comunicacion y el didlogo, las partes
logren resolver sus diferencias de indole familiar, vecinal y social, para evitar procedimientos jurisdiccionales, que
resultan costosos y desgastantes para la poblacion.
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PRESENTACION

El presente manual de organizacion es un documento de consulta que regird al personal adscrito a los Juzgados
Civicos de Chimalhuacan, Estado de México, para que puedan realizar sus labores con estricto apego a la ley y al mismo
tiempo facilitar la integracion de nuevo personal, contribuyendo de esta manera al logro de objetivos y metas, para la
productividad del area administrativa.

Este documento tiene como propdsito delimitar las bases de la organizacién de los juzgados civicos, asi como la
delimitacion de las responsabilidades con las que da sustento a las funciones, atribuciones del drea administrativa, asi
como su estructura organica, organigrama, descripcion de puestos y validacion. Para lo cual el presente ordenamiento
juridico delimitara el ejercicio de sus funciones, asi como la organizacién como instrumento oficial técnico-administrativo
vigente; con el objetivo de conocer la formacion, facultades, atribuciones, responsabilidades y obligaciones que estan
atribuidas a esta unidad administrativa, por lo que cada integrante que la conformen debe cumplir con cada una de
ellas como parte de sus obligaciones como servidores publicos para asi evitar la duplicidad de funciones del personal
adscrito.,
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MISION

Somos la unidad administrativa que se encargada de dar atencion a la poblacion con el animo de implementar justicia
civica y dirimir las controversias en las que son parte los vecinos del municipio, siendo asi ejercida de manera pronta,
pacifica y eficaz solucién a las controversias que no sean constitutivas de delitos.

VISION

Ser un drea administrativa de calidad y eficiencia para la implementacion de mejores procesos de imparticion de justicia
implementada en el territorio municipal, asi como la facilitacion de acceso a la poblacién, mediante la mediacién y la
conciliacion como un mecanismo alterno de solucion de sus conflictos.
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OBJETIVO GENERAL

Coordinar, planear e implementar procedimientos administrativos para atender las solicitudes de informacién y
contribuir a la mejora continua y simplificacion de los servicios que ofrecen en los Juzgados Civicos Municipales,
coadyuvando al fortalecimiento de la Cultura de la Paz y la sana convivencia entre los ciudadanos.

OBJETIVOS PARTICULARES

. Implementar acciones rapidas para la atencidn de las solicitudes de la ciudadania.

. Coadyuvar con las autoridades competentes que sean de apoyo al personal adscrito a los juzgados civicos.
. Simplificar los servicios correspondientes a la imparticion de justicia.

. Impulsar el fortalecimiento de la Cultura de la Paz y la sana convivencia en el municipio.

. Ejecutar medidas para la mejora de la convivencia cotidiana en forma de sancién.

. Implementar protocolos de actuacién dentro de los juzgados civicos, para una correcta actuacion.
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MARCO JURIDICO

. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Ultima reforma: 29 de mayo del 2023.

. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. Ultima reforma: 20 de mayo de 2021.

. Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos. Ultima reforma: 20 de diciembre de 2023.

. Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion. Ultima reforma: 08 de diciembre de 2023.

. Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica. Ultima reforma: 25 de abril de 2023

. Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad. Ultima reforma: 06 de enero de 2023.

. Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de Sujos Obligados. Ultima reforma: Sin reforma.

. Ley General para la Proteccién Social de la Violencia y la Delincuencia. Ultima reforma: 04 de mayo de 2021.

. Modelo Homologado de Justicia Civica, Buen Gobierno y Cultura de la Legalidad. Ultima reforma: Sin reforma.

. Guia de Implementacion del Modelo Homologado de Justicia Civica Buen Gobierno y Cultura de la Legalidad para
los Municipios de México. Ultima reforma: Sin reforma.

. Constitucion Politica del Estado libre y Soberano de México. Ultima reforma: 23 de febrero del 2024.

. Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Ultima reforma: 24 de septiembre
del 2020.

. Ley Orgénica Municipal del Estado de México. Ultima reforma: 22 de noviembre de 2023.

. Ley de Seguridad del Estado de México. Ultima reforma: 20 de octubre de 2023.

. Ley de Acceso a la Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de México. Ultima reforma: 03 de noviembre
de 2023.

. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y sus Municipios. Ultima reforma:
22 de junio de 2023.

. Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México. Ultima reforma: 28 de diciembre de 2023.

. Ley para la Prevencidon Social de la Violencia y la Delincuencia, con Participacion Ciudadana del Estado de México.
Ultima reforma: 22 de junio de 2023.

. Ley para Prevenir, Combatir y Eliminar actos de Discriminacion en el Estado de México. Ultima reforma: 22 de
noviembre de 2023.

. Ley para la Prevencién y Erradicacion de la Violencia Familiar del Estado de México. Ultima reforma: 25 de
septiembre de 2008.

. Ley para la Inclusidn de las Personas en situacién de Discapacidad del Estado de México. Ultima reforma: 10 de
junio de 2022.

. Codigo Administrativo del Estado de México. Ultima reforma: 28 de diciembre de 2023.

. Coédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Ultima reforma: 22 de junio de 2023.

. Codigo Financiero del Estado de México y Municipios. Ultima reforma: 12 de enero del 2024.

. Reglamento Interior del Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad Publica. Ultima reforma: 26 de
junio de 2017.

. Bando Municipal de Chimalhuacan, Estado de México Vigente. Ultima reforma: 05 de febrero del 2024.

. Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Chimalhuacan, Estado de México. Ultima reforma:
30 de octubre de 2023.

. Codigo de Eticay Conducta de las y los Servidores Publicos de la Administraciéon Publica Municipal de Chimalhuacan,
Estado de México. Ultima reforma: 30 de octubre de 2023.
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ATRIBUCIONES

Ley de Justicia Civica para el Estado de México y sus Municipios.
Articulo 9.- Son atribuciones de los Ayuntamientos:

.- Aprobar el niumero, distribucidon y competencia territorial de los Juzgados Civicos;

Il.- Dotar a los Juzgados Civicos de espacios fisicos en dptimas condiciones de uso, recursos materiales y personal para
su eficaz operacion, de conformidad con la disponibilidad presupuestal;

Ill.- Emitir la convocatoria respectiva para la seleccién de las y los integrantes de los Juzgados Civicos, donde se
considerardn como minimo, los requisitos establecidos en la presente Ley;

IV.- Designar por mayoria de los miembros del Cabildo a la persona que fungird como la o el Juez Civico, a la o el
Secretario Civico, asi como a la o el Facilitador que proponga la o el Presidente Municipal;

V.- Remover a la o el Juez Civico, a la o el Secretario Civico, asi como a la o el Facilitador, cuando se le acredite
plenamente la comisiéon de un delito o se le encuentre responsable en términos de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, sin perjuicio de las responsabilidades civicas y penales en las que
pueda incurrir;

VI.- Promover la difusion de la Cultura Civica y de la Legalidad en el Municipio;

VII.- Emitir, modificar o reformar cualquier disposicion normativa de caracter municipal para regular el funcionamiento
de la Justicia Civica Municipal; y

VIIl.- Las demas que la presente Ley, el Reglamento respectivo y los ordenamientos juridicos aplicables le confieran.

Articulo 11.- Son atribuciones de la Secretaria del Ayuntamiento:

l.- Proponer a la o el Presidente Municipal el nimero, distribucion y competencia territorial de los Juzgados Civicos en
el Municipio para su aprobacién por Cabildo;

Il.- Supervisar el funcionamiento de los Juzgados Civicos y sus integrantes de manera periddica y constante, a fin de
que realicen sus funciones conforme a esta Ley, el Reglamento respectivo y demas disposiciones juridicas aplicables;
I1l.- Proponer los cursos de actualizacion y profesionalizacidon que les sean impartidos a los integrantes de los Juzgados
Civicos, los cuales deberan contemplar las materias juridicas, administrativas y de contenido civico;

IV.- Establecer, con las autoridades de seguridad publica municipal y los Juzgados Civicos, los mecanismos necesarios
para el intercambio de informacidn respecto de las detenciones, procedimientos iniciados y concluidos, sanciones
aplicadas, conmutacién de sanciones por Trabajo en Favor de la Comunidad y acuerdos derivados de los mecanismos
de mediacién o conciliacion entre particulares, y el cumplimiento de éstos ultimos;

V.- Solicitar informes a las y los Jueces Civicos sobre los asuntos que tengan a su cargo; y

Vl.- Las demas que le confiera o delegue la o el Presidente Municipal, la presente Ley, el Reglamento respectivo y
demas disposiciones juridicas aplicables.
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Articulo 12.- Las autoridades de Seguridad Publica Estatal y Municipal, deberan prevenir la comision de infracciones
administrativas y preservar la seguridad y el orden publico, asi como la tranquilidad de las personas, en estricto apego
a los derechos humanos y cumplir con las disposiciones juridicas aplicables en materia de seguridad.

Articulo 17.- Son atribuciones de la o el Juez Civico:

.- Conocer, calificar y sancionar las infracciones establecidas en la presente Ley; en los reglamentos municipales de
Justicia Civica y demaés disposiciones juridicas aplicables;

Il.- Llevar a cabo audiencias publicas para resolver sobre la responsabilidad de las personas probables infractoras;
Ill.- Fomentar y proponer la soluciéon pacifica de conflictos entre particulares, a través de mecanismos alternativos de
solucidn de controversias como la mediacion, la conciliacién o la justicia restaurativa;

IV.- Reportar inmediatamente al servicio publico gratuito de localizacién de personas extraviadas del Estado de
México, la informacidon sobre las personas presentadas, sancionadas, asi como las que se encuentren en tiempo de
recuperacion;

V.- Concluido el procedimiento que corresponda, autorizar la devolucion de los objetos y valores que portaban las
personas al momento de ingresar a las instalaciones del Juzgado Civico.

No se podran devolver los objetos que por su naturaleza sean peligrosos o que pongan en riesgo la salud o integridad
de las personas, tales como, estupefacientes, psicotrépicos, enervantes o sustancias toxicas;

VI.- Ordenar que se realice el dictamen psicosocial a las personas infractoras para poder aplicar Medidas para Mejorar
Convivencia Cotidiana;

VII.- Expedir recibo oficial a la persona infractora para que esta realice el pago de la multa impuesta ante la tesoreria
municipal;

VIIl.- Garantizar la seguridad juridica, el debido proceso y los derechos humanos de las personas probables infractoras;
IX.- Coadyuvar, en el ambito de su competencia, con el Ministerio Publico y las autoridades judiciales correspondientes;
X.- Solicitar, de ser necesario, el auxilio de la fuerza publica, para el adecuado funcionamiento del Juzgado Civico;
Xl.- Remitir al Ministerio Publico a las personas que sean presentadas como probables infractores, cuando los hechos
constituyan un probable delito;

XIl.- Dar vista a las autoridades competentes cuando derivado de la detencidn, traslado o custodia, las personas
probables infractoras presenten indicios de maltrato, abuso fisico o verbal o exaccion;

XIll.- Solicitar por escrito a las autoridades competentes, apoyo para retirar objetos que estorben la via publica, la
limpieza de lugares que deterioren el ambiente, o bien, que atenten contra la seguridad y dafen la salud publica;
XIV.- Comisionar al personal adscrito al Juzgado Civico para realizar notificaciones y diligencias;

XV.- Rendir un informe anual ante el Cabildo;

XVLI.- Habilitar al personal para suplir las ausencias temporales de la o el Secretario Civico;

XVIIl.- Garantizar el conocimiento y respeto de los derechos que asisten a las personas detenidas;

XVIIl.- Autorizar con su firma la expediciéon de copias certificadas a quien tenga interés juridico y legitimo de
documentos que obren en el archivo del Juzgado Civico;

XIX.- Conocer, calificar e imponer las sanciones que procedan por las infracciones que deriven con motivo de la
aplicacion del Libro Octavo del Codigo Administrativo del Estado de México en el ambito de competencia municipal
correspondiente, excepto las de caracter fiscal y se apegara a los procedimientos establecidos en el mismo; y

XX.- Las demas que le confiere la presente Ley, el Reglamento respectivo y otras disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 19.- Son atribuciones de la Secretaria o Secretario Civico:

l.- Autorizar con su firma y el sello del Juzgado Civico las actuaciones en que intervenga la o el Juez Civico en ejercicio
de sus funciones;

Il.- Custodiar los objetos y valores de la o las personas probables infractoras, previa emision de la boleta de registro
que expida;

lll.- Elaborar las boletas de registro sefalando el nombre de la o el infractor, su situacién juridica, descripcion general
de los bienes retenidos vy, en su caso, el destino o devoluciéon de dichos bienes;

IV.- Integrar y resguardar los expedientes relativos a los procedimientos del Juzgado Civico;

V.- Devolver los objetos y valores de las personas infractoras;

VI.- Vigilar la integracion y actualizacion del Registro de Personas Infractoras;

VII.- Suplir las ausencias de la o el Juez Civico, si ésta es mayor a quince dias, deberd de autorizarse en Sesion de
Cabildo; v

VIIl.- Las demas que le confiere la presente Ley, el Reglamento respectivo y otras disposiciones juridicas aplicables.
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Articulo 21.- A la o el Facilitador del Juzgado Civico le corresponden las siguientes atribuciones, en los términos de la
Ley de Mediacion, Conciliacion y Promocion de la Paz Social para el Estado de México:

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

Il.- Informar a las y los involucrados sobre la naturaleza, principios, fines y alcances de la mediacion, de la conciliaciéon
y de la justicia restaurativa;

Ill.- Implementar y substanciar procedimientos de mediacién o conciliacion 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;

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

V.- Informar a las y los participantes, la posibilidad de cambiar el medio alterno de solucidén 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;

VI.- Llevar un libro de registro de los procesos de mediacion o conciliacion;

VIl.- Redactar, revisar y en su caso autorizar y firmar, los acuerdos o convenios a que lleguen los participantes a través
de la mediacién o de la conciliacion en términos de o previsto por la Ley de Mediacion, Conciliacion y Promocioén de la
Paz Social para el Estado de México;

VIIl.- Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos entre particulares que deriven de mecanismos alternativos de
solucidn de controversias;

IX.- 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;

X.- Proporcionar copia certificada del convenio generado; y

Xl.- Las demas que le confiere la presente Ley, el Reglamento respectivo y otras disposiciones juridicas aplicables.

ESTRUCTURA ORGANICA

2.- Secretaria del Ayuntamiento

2.1.- Departamento de Oficialia de Partes.
2.2.- Departamento de Archivo.
2.3.- Departamento de la Junta Municipal de Reclutamiento del Servicio Militar
Nacional.
2.4.- Departamento del Registro Administrativo de la Propiedad Publica Municipal.
2.5.- Departamento de Patrimonio Municipal.
2.6.- Complejo Cultural y Recreativo “Acolmiztli Nezahualcdyotl”.
2.7.- Biblioteca Publica Municipal “Amoxtlatiloyan”.
2.8.- Direccién de Juzgados Civicos.
2.8.1.- Juzgados Civicos.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO: Director de Juzgados Civicos.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Coordinar, supervisar que todos los juzgados civicos desarrollen sus
actividades y cumplir con las comisiones o encomiendas que de manera administrativa sean indicadas, ademas de
representar a los juzgados civicos de los requerimientos que cualquier instancia legal o particular pudiera emitir.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Nombre del puesto

Director

Area de Adscripcién

Direccion de Juzgados Civicos

A quién reporta

Secretaria del Ayuntamiento

A quien supervisa

Juzgados Civicos y Personal Administrativo

Escolaridad Requerida

Licenciatura en Derecho

Conocimientos y competencias para ocupar el puesto

. Tener conocimiento de las diferentes ramas del
Derecho.

. Contar con conocimientos en Mecanismos Alternos
de Solucién de Conflictos.

. Manejo de la paqueteria de office.

. Saber instrumentar y substanciar procedimientos
de mediacion y conciliacion.

. Conocer el funcionamiento y operatividad de los
juzgados civicos.

. Conocer sobre los dmbitos de competencia
jurisdiccional y cuasi jurisdiccional.

. Manejo de equipo de cémputo.

. Manejo de Personal.

Aptitudes necesarias para ocupar el puesto

. Liderazgo.

. Responsabilidad.

. Toma de decisiones.

. Solucién de problemas.
. Honestidad.

. Empatia.

Experiencia

3 anos.
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PUESTO: Juez Civico/Secretario Civico.
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OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Supervisar y verificar que se desarrollen las actividades dentro del juzgado
civico siendo imparcial dentro de las actividades y funciones que la legislacion aplicable establece. Ademas, de rendir
informes y cumplir con las comisiones o encomiendas que de manera administrativa sean indicadas.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Nombre del puesto

Juez Civico/Secretario Civico

Area de Adscripcién

Juzgados Civicos

A quién reporta

Secretaria del Ayuntamiento

A quien supervisa

Personal Administrativo

Escolaridad Requerida

Licenciatura en Derecho

Conocimientos y competencias para ocupar el puesto

. Tener conocimiento de las diferentes ramas del
Derecho.

. Contar con conocimientos en Mecanismos Alternos
de Solucién de Conflictos.

. Saber instrumentar y substanciar procedimientos
de mediacién y conciliacion.

. Conocer el funcionamiento de las Oficialias
Mediadoras-Conciliadoras y Calificadoras.

. Conocer sobre los ambitos de competencia
jurisdiccional y cuasi jurisdiccional.

Aptitudes necesarias para ocupar el puesto

. Liderazgo.

. Responsabilidad.

. Toma de decisiones.

. Solucién de problemas.
. Honestidad.

. Empatia.

Experiencia

3 anos.

Edad requerida

28 afos
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PUESTO: Facilitador Civico.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Fortalecer la cultura de la paz, respeto, convivencia y conciliacion entre
los habitantes de nuestro municipio y personas en transito, con estricto apego a la legislacion vigente y demas
relativas y aplicables a la mediacién y conciliacion, ademas de proponer en todo momento los mecanismos
alternativos de solucién de conflictos, con la finalidad de llegar a una justa solucién para quien lo solicite,
respetando sus intereses, posturas, esferas Juridicas, voluntad, de manera imparcial y sin discriminacion alguna.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Nombre del puesto

Facilitador

Area de Adscripcién

Juzgados Civicos

A quién reporta

Secretaria del Ayuntamiento

A quien supervisa

No Aplica

Escolaridad Requerida

Licenciado en Derecho, en medios alternos de solucion
de conflictos, Sociologia, Antropologia, Trabajo Social,
Comunicaciones o carrera afin.

Conocimientos y competencias para ocupar el puesto

. Estar certificado por el Centro de Mediacion,
Conciliacion y de Justicia Restaurativa del Poder
Judicial del Estado de México.

. Tener conocimiento de las diferentes ramas del
Derecho.

. Contar con conocimientos en Mecanismos Alternos
de Solucién de Conflictos.

. Saber instrumentar y substanciar procedimientos
de mediacion y conciliacion.

. Conocer, Instrumentar y Substanciar
procedimientos de mediacidn, Conciliacion Y
Justicia Restaurativa.

Aptitudes necesarias para ocupar el puesto

. Liderazgo.

. Responsabilidad.

. Toma de decisiones.

. Solucién de problemas.

. Ser de reconocida buena conducta y solvencia

moral.
Experiencia 1 afo.
Edad requerida 25 afos.
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OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Atender y revisar a las y los personas infractoras que lleguen al juzgado civico
para su valoracion y seguimiento a estado fisico y/o psicoldgico.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Nombre del puesto

Médico/Psicdlogo

Area de Adscripcién

Juzgados Civicos

A quién reporta

Secretaria del Ayuntamiento

A quien supervisa

No aplica

Escolaridad Requerida

Licenciado en Medicina General/Equivalente o
Psicologia

Conocimientos y competencias para ocupar el puesto

. Conocimiento del marco juridico aplicable.

. Manejo de las normas oficiales mexicanas vigentes.

. Manejo de la paqueteria de office.

. Elaboracion de documentos administrativos.

. Conocimientos de farmacos y reactivos.

. Conocimiento de primeros auxilios.

. Conocimiento y manejo de equipo e instrumental
médico.

. Manejo de personal.

Aptitudes necesarias para ocupar el puesto

. Liderazgo.

. Responsabilidad.

. Toma de decisiones.

. Solucién de problemas.
. Confidencialidad.

. Tolerancia.

Experiencia

1 ano.

Edad requerida

25 afos
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PUESTO: Personal Administrativo.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Atender y realizar las actividades administrativas que sean designadas por el
Juez Civico.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Nombre del puesto Personal Administrativo

Area de Adscripcién Juzgados Civicos

A quién reporta Juez Civico

A quien supervisa Medio Superior

Escolaridad Requerida Licenciado en Derecho, en medios alternos de solucion

de conflictos, Sociologia, Antropologia, Trabajo Social,
Comunicaciones o carrera afin.

Conocimientos y competencias para ocupar el puesto |«  Conocimiento del marco juridico aplicable.

. Manejo de Equipo de Coémputo.

. Manejo de la paqueteria de office.

. Elaboracion de documentos administrativos.
. Elaboracion de base de datos.

Aptitudes necesarias para ocupar el puesto . Liderazgo.

. Responsabilidad.

. Toma de decisiones.

. Solucién de problemas.
. Confidencialidad.

. Tolerancia.

Experiencia 1 afo.
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FUNCIONES GENERALES

De la Direccidén de Juzgados Civicos

I.- Conocer, calificar y sancionar las infracciones establecidas en la presente Ley; en los reglamentos municipales de
Justicia Civica y demas disposiciones juridicas aplicables;

Il.- Llevar a cabo audiencias publicas para resolver sobre la responsabilidad de las personas probables infractoras;
Ill.- Fomentar y proponer la solucién pacifica de conflictos entre particulares, a través de mecanismos alternativos de
solucion de controversias como la mediacidn, la conciliaciéon o la justicia restaurativa;

IV.- Reportar inmediatamente al servicio publico gratuito de localizacidn de personas extraviadas del Estado de
México, la informacion sobre las personas presentadas, sancionadas, asi como las que se encuentren en tiempo de
recuperacion;

V.- Concluido el procedimiento que corresponda, autorizar la devolucion de los objetos y valores que portaban las
personas al momento de ingresar a las instalaciones del Juzgado Civico. No se podran devolver los objetos que por su
naturaleza sean peligrosos o que pongan en riesgo la salud o integridad de las personas, tales como, estupefacientes,
psicotroépicos, enervantes o sustancias toxicas;

VI.- Ordenar que se realice el dictamen psicosocial a las personas infractoras para poder aplicar Medidas para Mejorar
Convivencia Cotidiana;

VIl.- Expedir recibo oficial a la persona infractora para que esta realice el pago de la multa impuesta ante la tesoreria
municipal;

VIIl.- Garantizar la seguridad juridica, el debido proceso y los derechos humanos de las personas probables infractoras;
IX.- Coadyuvar, en el dmbito de su competencia, con el Ministerio Publico y las autoridades judiciales correspondientes;
X.- Solicitar, de ser necesario, el auxilio de la fuerza publica, para el adecuado funcionamiento del Juzgado Civico;
Xl.- Remitir al Ministerio Publico a las personas que sean presentadas como probables infractores, cuando los hechos
constituyan un probable delito;

Xll.- Dar vista a las autoridades competentes cuando derivado de la detencidn, traslado o custodia, las personas
probables infractoras presenten indicios de maltrato, abuso fisico o verbal o exaccion;

XIll.- Solicitar por escrito a las autoridades competentes, apoyo para retirar objetos que estorben la via publica, la
limpieza de lugares que deterioren el ambiente, o bien, que atenten contra la seguridad y dafien la salud publica;
XIV.- Comisionar al personal adscrito al Juzgado Civico para realizar notificaciones y diligencias;

XV.- Rendir informes cuando asi lo soliciten las autoridades competentes;

XVI.- Expedir de Actas Informativas de Hechos, a peticion de parte, con el propdsito de asentar en medio indubitable
hechos o acontecimientos relevantes para los particulares;

XVII.- Habilitar al personal para suplir las ausencias temporales de la o el Secretario Civico;

XVIII.- Garantizar el conocimiento y respeto de los derechos que asisten a las personas detenidas;

XIX.- Autorizar con su firma la expedicidon de copias certificadas a quien tenga interés juridico y legitimo de documentos
gue obren en el archivo del Juzgado Civico;

XX.- Conocer, calificar e imponer las sanciones que procedan por las infracciones que deriven con motivo de la
aplicacion del Libro Octavo del Codigo Administrativo del Estado de México en el ambito de competencia municipal
correspondiente, excepto las de caracter fiscal y se apegara a los procedimientos establecidos en el mismo; y

XXIl.- Las demas que le confiere la presente Ley, el Reglamento respectivo y otras disposiciones juridicas aplicables.
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FUNCIONES ESPECIFICAS
Del Juez Civico/Facilitador.

l.- Asesorar juridicamente en el ambito de sus competencias;

Il.- Realizar Audiencias Publicas;

I1l.- Calificar a los presuntos infractores;

IV.- Desahogar audiencias conciliatorias;

V.- Elaborar actas informativas de hechos y convenios o acuerdos entre particulares:

VI.- Salvaguardar los derechos y bienes de los particulares;

VII.- Derivar a los usuarios a las Dependencias correspondientes;

VIIl.- Montar guardia los fines de semana y dias festivos;

IX.- Coadyuvar con la Direccion General de Seguridad Ciudadana y Transito Municipal en el ambito de sus respectivas
competencias;

X.- Implementar distintos programas para prevenir y disminuir las infracciones civicas;

Xl.- Auxiliar a las diversas dependencias u organismos gubernamentales de los tres niveles de gobierno; y
XIl.- Las demas que designe la Secretaria del Ayuntamiento y demas disposiciones juridicas aplicables.

De la Secretaria.

l.- Apoyar en la autorizacion con su firma y sello las actuaciones en las que intervenga el Juez Civico;
Il.- Resguardar los objetos de valor de los probables infractores, previo registro;

I1l.- Elaborar las boletas de registro de las personas probables infractoras;

IV.- Integrar los expedientes correspondientes del Juzgado Civico;

V.- Elaborar y mantener actualizada la base de datos del Juzgado Civico; y

Vl.- Las demas que le confiera el Juez Civico y demas disposiciones juridicas aplicables.

Del Médico.

l.- Valorar a las personas probables infractoras presentadas ante el Juzgado Civico y auxiliar a quienes requieran de
atencion médica inmediata;

Il.- Emitir los certificados en el ambito de su competencia, respecto a las personas que lo requieran y sean presentadas
en el Juzgado Civico;

I1l.- Solicitar el inmediato traslado a un centro de atencién hospitalaria a las o los detenidos que presenten lesiones o
menoscabo en su salud, y que por su naturaleza y gravedad requieran de valoracion médica especializada;

IV.- Llevar un libro de registro de las certificaciones médicas que realice; y

V.- Las demas que le confiera el Juez Civico y demas disposiciones juridicas aplicables.

Del Psicdlogo.

l.- Contener a la persona probable infractora, en caso de presentar alguna afectacion emocional,

Il.- Evaluar condiciones psicosociales presentes que incrementen el riesgo de agresion de la persona probable
infractora, para indagar sobre el origen del problema y determinar acciones que incidan en el comportamiento
cognitivo-conductual;

Ill.- Aplicar las herramientas que permitan llevar a cabo una evaluaciéon de perfil psicosocial para determinar el nivel
riesgo de una futura conducta antisocial de la persona probable infractora;

N N\, \ \ooonononononononononononono:



H. AYUNTAMIENTO DE

CHIMALHUACAN )
ko || CHIMALHUACAN

ﬁéﬁsformactén con Igu;I'di;'t-:-I' .

IV.- Evaluar el dafio psicoldégico y emocional a la victima;

V.- Elaborar un reporte para la o el Juez Civico sobre las evaluaciones de perfil psicosocial realizadas; y

Vl.- Las demas que le confiera el Juez Civico y demas disposiciones juridicas aplicables.

V.- Solicitar informes a las y los Jueces Civicos sobre los asuntos que tengan a su cargo; y

Vl.- Las demas que le confiera o delegue la o el Presidente Municipal, la presente Ley, el Reglamento respectivo y
demas disposiciones juridicas aplicables.

De los Elementos de Seguridad.

l.- Vigilar las instalaciones del Juzgado Civico y brindar proteccidon a las personas que en él se encuentren;

Il.- Auxiliar a los elementos de policia que hagan presentaciones, en la custodia de las personas probables infractoras,
hasta su ingreso a las areas correspondientes;

lll.- Realizar el ingreso y salida de las personas probables infractoras a las areas correspondientes, asi como revisar a
los mismos para evitar la introducciéon de objetos que pudieren constituir inminente riesgo a su integridad fisica, con
estricto apego a los derechos humanos;

IV.- Custodiar a las personas infractoras y probables infractoras, que se encuentren en las dreas del Juzgado Civico, asi
como velar por su integridad fisica; y

V.- Las demas que le confiera el Juez Civico y demas disposiciones juridicas aplicables.

Del Personal Administrativo.

l.- Asistir a la o el Juez Civico y a la o el Secretario Civico, en las funciones administrativas de oficina y archivo;

Il.- Efectuar las notificaciones y diligencias que le instruya la o el Juez Civico, en estricto apego a las disposiciones
de la presente Ley, el respectivo Reglamento de Justicia Civica Municipal o su equivalente y las demas disposiciones
juridicas aplicables; y

Ill.- Las demas que le confiera el Juez Civico y demas disposiciones juridicas aplicables.
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GLOSARIO.

Ayuntamiento: El H. Ayuntamiento de Chimalhuacan, Estado de México.
Bando: El Bando Municipal de Chimalhuacan, Estado de México.

Cabildo: Asamblea del Ayuntamiento reunido en pleno, para la deliberacion y toma de decisiones respecto a los
distintos asuntos que conciernen al Municipio de Chimalhuacan.

Juzgado Civico: Juzgado Civico de Chimalhuacéan, Estado de México.

Ley Organica: Ley Organica Municipal del Estado de México.

Municipio: El Municipio de Chimalhuacan, Estado de México.

Presidente Municipal: Presidenta Municipal de Chimalhuacan, Estado de México.
Reglamento: Reglamento de los Juzgados Civicos de Chimalhuacan, Estado de México.

Reglamentacién Municipal: Bando Municipal, Reglamentos, Manuales, Circulares y/o cualquier ordenamiento
juridicoadministrativo que emanen del Ayuntamiento.

Secretaria: Secretaria del Ayuntamiento de Chimalhuacan, Estado de México.

Servidor Publico Municipal: Las personas que desempefien un empleo, cargo o comisién en la Administraciéon Publica
Municipal.

Titular: Jefe de Departamento o cualquier persona que encabece y coordine los trabajos de una unidad administrativa.
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VALIDACION.

C. Guadalupe Isabel Reynoso Flores
Presidenta Municipal por Ministerio de Ley de Chimalhuacan, Estado de México

C. Patricia Josefina Jiménez Hernandez
Secretaria del H. Ayuntamiento de Chimalhuacan, Estado de México

C. Jorge Rall Cantu Herrera
Contralor Interno Municipal del H. Ayuntamiento de Chimalhuacan, Estado de México

C. Mauricio Rodriguez Pérez
Secretario Técnico del Gabinete del H. Ayuntamiento de Chimalhuacan,
Estado de México
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H. Ayuntamiento Constitucional
de Chimalhuacan, Estado de México
2022-2024

Guadalupe Isabel Reynoso Flores
Presidenta Municipal por Ministerio de Ley

C. Faustino Felimén Méndez Lazaro
Primer Sindico Municipal

C. Fanny Patricia Ibarra Cheu
Segunda Sindica Municipal

C. Ma. Del Socorro Vilchis Sanchez
Primera Regidora Municipal

C. José Alfredo Lopez Pacheco
Segundo Regidor Municipal

C. Beatriz Cuevas Mendoza
Tercera Regidora Municipal

C. Adan Vargas Santiago
Cuarto Regidor Municipal

C. Miriam Xéchitl Remedios Jiménez Pérez
Quinta Regidora Municipal

C. Orlando Siles Vega
Sexto Regidor Municipal

C. Janet Alejandra Ochoa Arrieta
Séptima Regidora Municipal

C. Erick Saul Morales Goémez
Octavo Regidor Municipal

C. Elsa Cervantes Herrera
Novena Regidora Municipal

C. Edgar Primitivo Rojas Medina
Décimo Regidor Municipal

C. Dulce Isela Ponce Santiago
Décima Primera Regidora Municipal

C. Aldo César Buendia Padilla
Décimo Segundo Regidor Municipal

C. Patricia Josefina Jiménez Hernandez
Secretaria del H. Ayuntamiento
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