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El presente Manual de Procedimientos del Juzgado Civico es expedido y
Promulgado por el Honorable Ayuntamiento de Timilpan, Estado de México; el
PROFR. ISAIAS LUGO GARCIA presidente Municipal Constitucional de Timilpan,
Estado de México, hace del conocimiento a todo el personal que integra el Juzgado
Civico: Que con fundamento en los articulos 115, de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 123, 124 y 128 fraccién Il y lll, de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México; 31 fraccion | de la Ley Organica
Municipal del Estado de México; se expide el presente Manual de Procedimientos
con el objeto de regir las actividades diarias de los servidores publicos que se
encargan de la oficina del Juzgado Civico. Que con base en el articulo 31 de la
Ley Organica Municipal para el Estado de México, el H. Ayuntamiento de Timilpan,
Estado de México aprobd el siguiente MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Del
JUZGADO CiVICO.

PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos del Juzgado Civico del Municipio de Timilpan
se elabora con fundamento en la Ley de Justicia Civica del Estado de México y
Municipios, la Ley Organica Municipal del Estado de México y demas disposiciones

aplicables en la materia.

El manual tiene por objeto establecer de manera clara, ordenada y sistematica los
procedimientos que rigen la actuacion del Juzgado Civico, a fin de garantizar la
correcta atencion de las faltas administrativas, la resoluciéon de conflictos vecinales

y la promocion de la convivencia social arménica.

Asimismo, permite estandarizar las actividades relacionadas con la recepcion,
tramite, resolucién de quejas y aplicacion de sanciones, fortaleciendo el control

interno, la legalidad en la actuacién y la transparencia en el servicio publico.

El presente documento es de observancia obligatoria para el personal adscrito al

Juzgado Civico y debera ser utilizado como herramienta de consulta permanente.
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OBJETIVO GENERAL
Establecer y regular los procedimientos administrativos que orienten la actuacion
del Juzgado Civico del Municipio de Timilpan, garantizando la atencion eficiente y
oportuna de las faltas administrativas y conflictos vecinales, bajo los principios de
legalidad, debido proceso, respeto a los derechos humanos, transparencia y control
interno, con el proposito de fortalecer la convivencia social y la cultura de paz en el

ambito municipal.

OBJETIVOS ESPECIFICOS
I. Definir las funciones, atribuciones y competencias del Juzgado Civico, conforme
a la Ley de Justicia Civica del Estado de México y la normatividad municipal

aplicable.

Il. Establecer los procedimientos administrativos para la recepcion, tramite,
substanciacion y resolucion de las faltas administrativas y quejas, garantizando su

correcta integracion y seguimiento.

Ill. Garantizar el respeto al debido proceso, la legalidad y los derechos humanos de

las personas involucradas en los procedimientos del Juzgado Civico.

IV. Promover la conciliacion, mediacién y demas mecanismos alternativos de
solucion de conflictos, como medios prioritarios para la resolucion de controversias

vecinales.

V. Fortalecer el control interno, la transparencia y la rendicion de cuentas en la
actuacion del Juzgado Civico, mediante la correcta aplicacion de los procedimientos

establecidos.
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MISION
Brindar un servicio de justicia civica eficiente, imparcial y accesible, orientado a la
resolucion de conflictos vecinales, la aplicacion de sanciones administrativas y la
promocion de la convivencia social armonica, con apego a la legalidad y respeto a

los derechos humanos.

VISION
Consolidarse como una instancia de justicia civica confiable, eficaz y cercana a la
ciudadania, que contribuya al fortalecimiento de la cultura de paz y al orden publico

en el Municipio de Timilpan, Estado de México.

VALORES

e Legalidad: Actuar con estricto apego a la normatividad aplicable.

e Eficiencia: Brindar atencion oportuna y eficaz.

e Transparencia: Actuar con claridad y rendicion de cuentas.

e Imparcialidad: Resolver los asuntos sin prejuicios ni favoritismos.

e Respeto a los derechos humanos: Garantizar un trato digno a todas las
personas.

e Profesionalismo: Brindar un servicio de calidad sustentado en la
capacitacion continua y el desarrollo profesional del personal.

e Proximidad a la ciudadania: Brindar un servicio accesible y cercano a la
poblacion, atendiendo sus necesidades con oportunidad y sensibilidad social.

e Conciliaciéon: Promover el dialogo y la busqueda de acuerdos pacificos
como mecanismos prioritarios para la resolucion de conflictos.

e Participacion ciudadana: Fomentar la participacién activa de la ciudadania
en la construccion de una convivencia social armonica.

e Mejora continua: Implementar acciones permanentes de evaluacion y
mejora de los procesos y servicios, orientadas a fortalecer la calidad en la

atencion.
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Los presentes valores orientaran la actuacion del personal del Juzgado Civico de
Timilpan en el ejercicio de sus funciones, garantizando un desempeno apegado a

la legalidad, la eficiencia administrativa y el respeto a los derechos humanos.

BASE LEGAL

El presente Manual de Procedimientos del Juzgado Civico del Municipio de Timilpan

se sustenta en las siguientes disposiciones juridicas:

Ambito Constitucional
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ambito Federal
e Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesién de los

Particulares.

Ambito Estatal
e (Codigo Administrativo del Estado de México.
e (Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
e Ley de Justicia Civica del Estado de México y Municipios.
e Ley de Mediacion, Conciliaciéon y Promocién de la Paz Social para el Estado

de México.

Ambito Municipal
e Bando Municipal de Timilpan.

¢ Reglamento de Justicia Civica del Municipio de Timilpan.
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POLITICA

El Juzgado Civico del Municipio de Timilpan orientara su actuacion conforme a los

siguientes lineamientos:

e Legalidad: Actuar con estricto apego a la normatividad aplicable en materia
de justicia civica.

e Imparcialidad: Resolver los asuntos sin distincion ni favoritismo,
garantizando igualdad de trato a las partes.

e Transparencia: Garantizar procesos claros y accesibles para la ciudadania.

e Debido proceso: Asegurar el respeto a los derechos de las personas
durante el desarrollo de los procedimientos.

e Atencion oportuna: Brindar respuesta inmediata y eficiente a las
solicitudes, quejas y procedimientos.

e Confidencialidad: Proteger la informacién personal conforme a la normativa
aplicable.

e Conciliacién: Promover la resolucion pacifica de conflictos mediante
mecanismos alternativos.

e Capacitacion continua: Fortalecer las capacidades del personal para

mejorar la prestacién del servicio.
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GLOSARIO
Acuerdo: Decision conjunta entre las partes para resolver un conflicto de
manera pacifica.
Alteracion del orden publico: Actos o conductas que perturban la paz y la
convivencia social.
Amonestacion: Advertencia formal por la comision de una falta civica.
Arresto: Privacién temporal de la libertad como consecuencia de una falta
civica o delito.
Conciliacion: Mecanismo mediante el cual un tercero facilita el acuerdo
entre las partes.
Conflictos vecinales: Controversias entre personas que afectan Ia
convivencia social.
Cultura civica: Conjunto de normas de comportamiento que permiten la
convivencia armonica.
Cultura de paz: Conjunto de valores y conductas orientadas a la resolucién
pacifica de conflictos.
Denuncia: Comunicacién formal sobre la posible comision de una falta civica
o delito.
Diagnéstico médico: Evaluacion realizada por un profesional de la salud.
Evaluacién de riesgo: Anadlisis del nivel de peligro de una situacion o
persona.
Facilitador: Persona que interviene en procesos de mediacion o conciliacion
para facilitar acuerdos.
Faltas civicas: Infracciones a las normas de convivencia y orden publico.
Flagrancia: Situacion en la que una persona es sorprendida al momento de
cometer una infraccion.
Hechos: Circunstancias verificables que originan un procedimiento.
Informe Policial Homologado: Documento oficial que contiene los hechos
y circunstancias de una intervencion policial.

Juez Civico: Autoridad administrativa encargada de resolver faltas civicas.
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Juzgado Civico: Instancia encargada de la atencion y resolucién de
conflictos vecinales y faltas administrativas.

Mecanismos alternativos de solucién de controversias: Procedimientos
como la mediacion o conciliacion para resolver conflictos sin intervencion
jurisdiccional.

Mediacion: Proceso mediante el cual un facilitador ayuda a las partes a
llegar a un acuerdo voluntario.

Medidas para mejorar la convivencia cotidiana (MMCC): Acciones
dirigidas a personas infractoras para prevenir conductas conflictivas.

Multa: Sancién econdmica impuesta por la comisién de una infraccion.
Partes: Personas involucradas en un conflicto o procedimiento.

Persona infractora: Persona responsable de una falta civica.

Persona probable infractora: Persona sefialada como presunta
responsable de una falta civica.

Policial in situ: Intervencion policial realizada en el lugar de los hechos.
Procedimiento ordinario: Proceso para la resolucion de faltas civicas
conforme a la normatividad aplicable.

Queja: Manifestacion de inconformidad presentada ante la autoridad.
Resolucion: Determinaciéon emitida por la autoridad competente.
Sanciones: Consecuencias juridicas derivadas de una infraccion.

UMA: Unidad de Medida y Actualizacion.

11
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JUSTICIA CIVICA

La justicia civica es un modelo orientado a la prevencion, atencion y solucion de
conflictos derivados de la convivencia cotidiana, mediante procedimientos agiles,

orales y con enfoque en la cultura de paz.

Este modelo se sustenta en los principios de prevencion, oralidad, celeridad,

imparcialidad, transparencia, participacidon ciudadana y reinsercion social.

En el Municipio de Timilpan, la justicia civica comprende, entre otros, los siguientes

elementos:

I. Prevencién de conflictos: Promover acciones orientadas a evitar conductas que

afecten la convivencia social.

Il. Resolucién oportuna: Atender de manera agil y eficiente las controversias

derivadas de la convivencia cotidiana.

lll. Imparcialidad y transparencia: Garantizar procesos claros, objetivos y

accesibles para las partes involucradas.

IV. Reinsercion social: Favorecer la integracion de las personas infractoras

mediante medidas orientadas a la prevencién de reincidencia.

V. Oralidad en los procedimientos: Facilitar la comunicaciéon directa entre las

partes para una resolucion mas agil de los conflictos.
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PROCEDIMIENTOS

1. PROCEDIMIENTO ORDINARIO

a. Dara inicio, con la presentacién de una persona probable infractora

por parte de las autoridades, cuando exista flagrancia y alteracion del

orden publico o esté en riesgo la seguridad publica, hechos

considerados como infracciones en materia de justicia civica.

b. Una vez que la persona probable infractora este en custodia en las

instalaciones del Juzgado Civico se le haran saber que tiene los

derechos siguientes:

Que se les informe en todo momento, los hechos que se le
atribuyen y los derechos que le asisten

Ser oido en audiencia publica por la o el Juez Civico;

Ser oido en audiencia publica por la o el Juez Civico; Que se
presuma su inocencia hasta comprobar su responsabilidad;
Recibir un trato digno;

A que se le designe una o un defensor publico o contar con un
defensor privado o persona de su confianza desde el momento
de su presentacion ante la o el Juez Civico;

Recibir alimentacion, agua, asistencia médica y cualesquiera
otras atenciones de urgencia durante su aseguramiento;
Solicitar, en caso de encontrase responsable, la conmutacién
de la sancion por Trabajo en Favor de la Comunidad, en los
casos que proceda;

Hacer del conocimiento de un familiar o persona que desee, los
motivos de su detencion y el lugar en que se hallara bajo
custodia;

13
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A que se le informe, en caso de encontrarse responsable, de
su derecho para recurrir las sanciones impuestas por la o el
Juez Civico, en los términos de esta Ley;

A contar con un traductor o intérprete, de ser necesario; y

Las demas que sefalen las disposiciones juridicas aplicables.

persona presuntamente infractora se encuentra en estado de

ebriedad o bajo los efectos de estupefacientes, sustancias

psicotropicas o toxicas, el Juzgado Civico ordenara a un médico que

dictamine su estado y estime el plazo probable de recuperacion, el

cual servira como base para determinar el inicio del procedimiento.

Mientras se espera el inicio de la audiencia, el juzgado dispondra su

ubicacién en la seccién correspondiente, excepto en el caso de

personas mayores.

d. Inicio

de la audiencia:

Se presentara primero a la persona infractora y se le explicara
el objetivo y la dinamica de la audiencia,

Se les invitara a las partes a resolver el conflicto por otros
medios de conciliatorios. En dado caso de aceptar se les
canalizara con el facilitador del juzgado para que lleve a cabo
el procedimiento.

En dado caso de que no haya posibilidad de realizar la
conciliacion, se le dara el uso de la voz al elemento de la policia
que fue el primer respondiente, para que exponga sus motivos
para presentar a la persona probable infractora ante el juzgado.
Posteriormente se le dara el uso de la palabra a la persona
probable infractora 0 a su defensor, para que hagan las
manifestaciones pertinentes y pueda presentar pruebas.

Se les dara el uso de la palabra a las partes para que agreguen

los argumentos que consideren pertinentes.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

e La persona juzgadora establecera la sancion correspondiente,
y en su caso si puede conmutar dicha sancion
e. Sila persona probable infractora acepta haber cometido la infraccion
de la que se le acusa, el procedimiento se abreviara a la mera
determinacion de la sancion, la cual sera menor que si se llevara a
cabo la audiencia completa
f. Si la persona probable infractora resultara no ser responsable de la

infraccion imputada, se le autorizara inmediatamente que se retire.

2. PROCEDIMIENTO POR QUEJA

2.1 Inicio del procedimiento

El procedimiento por queja iniciara mediante la presentacién de una queja por
cualquier persona, de forma oral o escrita, ante el Juzgado Civico, por hechos que

puedan constituir una infraccién administrativa.

2.2 Requisitos de la queja

La queja debera contener:
e Nombre y domicilio de las partes.
e Datos que permitan su localizacién.
e Relacion de los hechos.

o Firma de la persona quejosa, en su caso.

2.3 Admision de la queja
Recibida la queja, la autoridad verificara que cumpla con los requisitos establecidos:
e Sireune los requisitos, se admitira y se iniciara el procedimiento.
e Si carece de elementos suficientes, se prevendra a la persona quejosa para
que la complete en un plazo de tres dias.

e En caso de incumplimiento, se determinara su improcedencia.

15
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Admitida la queja, se girara citatorio a la persona probable infractora para que

comparezca a audiencia dentro de las cuarenta y ocho horas siguientes.

El citatorio debera contener:

e Autoridad que emite.

e Numero de expediente.

e Nombre de las partes.

e Hechos que se imputan.

e Fechay hora de audiencia.

e Firma de la autoridad.

2.5 Desarrollo de la audiencia

La audiencia
l.
Il

VI.
VII.
VIII.

se llevara a cabo conforme a lo siguiente:

Verificacién de la comparecencia de las partes.

Invitacién a resolver el conflicto mediante mecanismos alternativos de
soluciéon de controversias.

En caso de no lograrse acuerdo, se dara lectura a la queja.

Se otorgara el uso de la palabra a la persona quejosa para ampliar los
hechos.

Se concedera el uso de la voz a la persona probable infractora para
su defensa.

Se admitiran y desahogaran las pruebas pertinentes.

Se concedera el uso de la palabra para alegatos.

La autoridad emitira la resolucion correspondiente.

2.6 Resolucion

La resolucion se dictara en la misma audiencia, determinando la existencia o no de

responsabilidad y, en su caso, la sancion aplicable.
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2.7 Inasistencia de las partes
e Si la persona quejosa no comparece sin causa justificada, se desechara la
queja.
e Sila persona probable infractora no comparece, se ordenara su presentacion

por conducto de la autoridad competente.

3. PROCEDIMIENTO DE MEDIACION

3.1 Objeto
El procedimiento de mediacion tiene por objeto resolver conflictos mediante el
dialogo entre las partes, con la intervencion de un facilitador, privilegiando la cultura

de paz y la solucion voluntaria de controversias.

3.2 Autoridad competente

El procedimiento sera conducido por el facilitador adscrito al Juzgado Civico.

3.3 Principios rectores
La mediacién se regira por los siguientes principios:

Voluntariedad

e Confidencialidad
e Neutralidad

¢ Imparcialidad

e Equidad

e Legalidad

e Honestidad

e Oralidad

e Consentimiento informado
e Flexibilidad

3.4 Etapas del procedimiento

17
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El procedimiento de mediacion se desarrollara en las siguientes etapas:
I. Etapainformativa: Las partes acudiran ante el facilitador, quien les explicara
el procedimiento, sus derechos y la viabilidad de la mediacion.
Il.  Etapa de mediacidn: Se desarrollaran las sesiones necesarias, conjuntas o
individuales, con el propdsito de que las partes alcancen un acuerdo

voluntario.

3.5 Conclusién del procedimiento

El procedimiento podra concluir de las siguientes formas:
e Por convenio entre las partes.
e Por falta de acuerdo.

e Por decisidn de las partes de no continuar.

3.6 Convenio
En caso de acuerdo, se elaborara un convenio por escrito que debera contener:
e Datos de identificacion del Juzgado Civico.
e Numero de expediente.
e Fechay lugar.
e Nombre de las partes.
e Descripcion del conflicto.
e Acuerdos alcanzados.
e Plazo de cumplimiento.

o Firma de las partes.

3.7 Constancia de no acuerdo
En caso de no llegar a un acuerdo, se levantara constancia por escrito, dejando

constancia de la participacion de las partes.
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HOJA DE ACTUALIZACION

Nombre del documento: Manual de Procedimientos del Juzgado Civico del

Municipio de Timilpan
Fecha de elaboracién: Febrero de 2026
Unidad responsable: Juzgado Civico del Municipio de Timilpan

Descripcion del documento: El presente manual establece los procedimientos
administrativos para la atencién, tramitacién y resolucion de faltas civicas, asi como
la aplicaciéon de mecanismos alternativos de solucion de controversias, con el
propoésito de garantizar la legalidad, eficiencia y transparencia en la actuacion del

Juzgado Civico.

Vigencia: El presente Manual entrara en vigor a partir de su aprobacién por el
Ayuntamiento de Timilpan y permanecera vigente hasta en tanto no se emita una

actualizacion posterior.

LIC. MARCO ANTONIO PLATA NOCHEBUENA
DIRECTOR DEL JUZGADO CiVICO
RUBRICA
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