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PRESENTACION

El presente Manual de Organizacion del Juzgado Civico del H. Ayuntamiento de
Tepetlaoxtoc, Estado de México, tiene como finalidad establecer de manera clara
la estructura organica, funciones, atribuciones y responsabilidades de las areas
gue integran este 6érgano administrativo, de conformidad con lo dispuesto en la
Ley de Justicia Civica del Estado de México y sus Municipios, asi como en el
Reglamento Interior del Juzgado Civico de Tepetlaoxtoc.

La elaboracion de este Manual reviste especial importancia, ya que constituye un
instrumento fundamental para mantener el orden interno, asegurar el
cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias, y garantizar que las
actividades del personal del Juzgado se desarrollen bajo principios de eficiencia,
coordinacion y transparencia. De esta manera, se fortalece la disciplina
administrativa y se delimita con precision la responsabilidad de cada servidor
publico.

Este documento también promueve el adecuado funcionamiento del Juzgado
Civico, orientando la actuacion de las personas servidoras publicas hacia una
gestion eficiente, transparente y apegada a la legalidad, fortaleciendo la atencion
a la ciudadaniay la imparticion de justicia civica en el ambito municipal.

El Manual de Organizacion permite precisar las funciones que corresponden a
cada puesto dentro del Juzgado Civico, contribuyendo a una mejor coordinacion
entre las distintas areas, asi como a la definicion de lineas de autoridad vy
responsabilidad. Asimismo, facilita la induccion del personal de nuevo ingreso y
sirve como referencia para la evaluacion del desempenfo institucional.

Con su aplicacion, el H. Ayuntamiento de Tepetlaoxtoc refrenda su compromiso
con el fortalecimiento del orden publico, la convivencia armonicay la cultura de la
legalidad, principios rectores del sistema de justicia civica municipal.
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ANTECEDENTES

Con base en la promulgacion de la Ley de Justicia Civica del Estado de México y
sus Municipios, dada el 22 de noviembre del 2022, el municipio se comprometio a
implementar las acciones necesarias para el fortalecimiento institucional y a
orientar sus politicas hacia la prevencion y atencion de las causas que originan la
violencia a nivel local. El objetivo de la implementacion de estos recursos, tanto
humanos como financieros, ha sido el de despresurizar el sistema tradicional de
justicia, reducir la incidencia de las faltas administrativas, contribuir con la
reconstruccion del tejido social y emprender acciones efectivas en contra de la
violencia.

De esta manera, el municipio de Tepetlaoxtoc, bajo el liderazgo del Oficial
Calificador y las instancias adscritas a la DSPM, asi como a las diferentes areas del
H. Ayuntamiento de Tepetlaoxtoc comenzo a trabajar en la consolidacion de un
Modelo de Justicia Civica capaz de dar respuesta a las necesidades de la
comunidad y de brindar a la sociedad una instancia de resolucion de conflictos de
manera institucional.

Para lograr lo anterior, el municipio ha centrado sus esfuerzos en la construccion
de las capacidades locales en materia de Justicia Civica, a partir de su participacion
en las mesas de trabajo convocadas por el oficial calificador durante 6 mese
aproximadamente.

Posteriormente, a partir de marzo del 2024, el Secretariado Ejecutivo brindo una
evaluacion directamente con las autoridades municipales y el personal operativo,
comenzando por uno sondeo general de los elementos normativos, de
infraestructura y de capacidades locales para visibilizarlos component5es con los
cuales ya contaba el municipio en materia de Justicia Civica. Al respecto, el
municipio de Tepetlaoxtoc reflejo un importante avance en cuanto a los criterios
de infraestructura (normativa, juridica y de recursos humanos) para implementar
el Modelo, pero también develo la necesidad de llevar a cabo una restructuracion
de algunos de sus procesos internos para lograr el funcionamiento de la Justicia
Civica.

En esta logica de fortalecimiento y reestructuracion, el presente documento
muestra la suma de esfuerzos obtenidos, organizados y sistematizados a modo de
un Manual de Organizacion que, permitirad a los operadores locales llevar a cabo
sus actividades de justicia, pero bajo la l6gica de Justicia Civica.

La riqueza de este documento consta en la presentacion de una propuesta
detallada del proceso de Justicia Civica utilizando los recursos que el municipio ya
tiene, bajo el entendido de sus fortalezas a nivel institucional.




g w
RARRR

Tepetlaoxtoc

€

-
/i ~<
Z=""3

TEPETLAOXTOC

MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO

A continuacion, se presenta un cuadro resumen que contiene la informacion
detallada sobre las leyes a nivel federal, estatal y local mas relevantes aplicables al
Sistema de Justicia Civica en Tepetlaoxtoc Estado de México. El siguiente listado
es enunciativo mas no limitativo.

LEY RANGO DE RESUMEN DEL TEXTO
ACCION
CPEUM Federal Fundamento legal del
sistema
Codigo de Federal Impulsa justicia restaurativa
Procedimientos Penales
Ley General de MASC Federal Conciliacion y mediacion
LEY RANGO DE RESUMEN DEL TEXTO
ACCION
Ley Organica Municipal Estatal Competencia y autonomia
del Estado de México municipal
Ley de Justicia Civica del Estatal Marco estatal, juzgados
Estado de Méxicoy sus civicos y obligatoriedad
Municipios municipal
Ley de Mediaciony Estatal Alternativas a sanciones
Conciliacion
Codigo Administrativo del | Estatal Reglas generales para
Estado de México actuacion de autoridades
administrativas
Ley de Mediacion, Estatal Promueve soluciones
Conciliacion y Promocion pacificas y restaurativas en
de la Paz Social del faltas menores
Edomex
LEY RANGO DE RESUMEN DEL TEXTO
ACCION
Bando municipal vigente Local Actualizaciones y reformas
civicas
Reglamento municipal de | Local Procedimientos y derechos
Justicia Civica ante Jueces Civicos
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ATRIBUCIONES

» Fomentary fortalecer la cultura civica en el Municipio de Tepetlaoxtoc, para
eladecuado cumplimiento de los valores de |a ética publica y la garantia de
los derechos fundamentales de la sociedad.

» Promover el adecuado cumplimiento de las normas sociales y juridicas
para la vida en sociedad.

» Resguardar la adecuada convivencia en sociedad, asegurando el pleno
respeto de los derechos humanos vy libertades de las personas y de la
sociedad.

» Generar, adoptar y fortalecer protocolos para garantizar la seguridad en la
via y los espacios publicos, respetando el interés general y el bien comun.

» Establecer las conductas que constituyen infracciones de competencia
municipal, las faltas administrativas y los conflictos comunitarios que
pudieran generarse de la convivencia social.

» Tipificar las sanciones correspondientes y los procedimientos para su
imposicion, asi como las bases para la actuacion de los servidores publicos
responsables de la imparticion de Justicia Civica Municipal.

» Proponery adecuar un catalogo de soluciones alterativas de conflicto para
prevenir la escaldada violencia desde una vision de atencion de las causas
subyacentes.

OBJETO SOCIAL, VISION Y VALORES ORGANIZACIONALES

Objeto Social

El Juzgado Civico de Tepetlaoxtoc tiene como objeto social garantizar la
convivencia armonica, el respeto a la normatividad municipal y estatal, asi
como la atencion y resolucion expedita de las faltas administrativas, mediante
procedimientos apegados a la legalidad, imparcialidad y respeto a los derechos
humanos. Asimismo, busca fomentar la cultura de la legalidad, la mediacion y
el cumplimiento voluntario de las disposiciones normativas, contribuyendo
con ello al orden publicoy a la paz social en el municipio.

Vision

Ser un érgano administrativo municipal reconocido por su profesionalismo,
transparencia y eficacia en la imparticion de justicia civica, que fortalezca la
confianza ciudadana en las instituciones y consolide un modelo de justicia
administrativa accesible, moderna y orientada a la prevencion de conflictos,
privilegiando siempre la dignidad de las personas y el respeto a los derechos
humanos.
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Valores Organizacionales
Las personas servidoras publicas del Juzgado Civico de Tepetlaoxtoc deberan
anteponer, en el gjercicio de sus funciones, los siguientes valores:

Tradicidn que enam: pcanto que perdura

Legalidad: Actuar en estricto apego a la Constitucion, leyes, reglamentos y
normatividad aplicable.

Imparcialidad: Brindar un trato justo, objetivo y sin privilegios a las personas
usuarias.

Honestidad: Conducirse con rectitud, transparencia y responsabilidad en el
uso de los recursos publicos.

Respeto: Reconocer la dignidad de todas las personas y garantizar un trato
digno, incluyente y tolerante.

Compromiso: Cumplir con dedicacion, disciplina y profesionalismo las
responsabilidades encomendadas.

Eficiencia: Resolver de manera pronta y eficaz los procedimientos
administrativos para beneficio de la ciudadania.

Transparencia y Rendicién de Cuentas: Facilitar el acceso a la informacion y
dar cuenta clara de los actos y decisiones adoptadas.

Servicio Publico: Anteponer el interés general de la comunidad, brindando
atencion con calidad, calidez y espiritu de servicio.

ESTRUCTURA ORGANICA DEL JUZGADO CIVICO

e Secretaria del H. Ayuntamiento
o Juzgado Civico
= Secretaria Civica
= Facilitador Municipal
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ORGANIGRAMA

PRESIDENCIA MUNICIPAL
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SECRETARIA DEL H.
AYUNTAMIENTO
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JUZGADO CiVICO

A
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Secretaria Civica Facilitadora

Municipal

OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

Area

Juzgado Civico

Nombre del puesto

Juez Civico

Jefe inmediato

Secretario del ayuntamiento

Puestos
subordinados

Secretario civico

Facilitador Municipal

Medico

Psicologo o Trabajador Social
Personal Administrativo
Defensor Publico

Objetivo

Ejecutar los mecanismos adecuados, conforme a derecho,
para dar cumplimiento a las audiencias publicas de
Justicia Civica, asi como implementar las medidas
necesarias en la mediacion de conflictos comunitarios que
se requieran para gue estos no escalen a una conducta
delictiva.

Funciones

-Conocer las leyes, reglamentos, estatutos y otros
instrumentos juridicos aplicables en materia de justicia
civica.

- Resolver sobre la responsabilidad de la probable persona
infractora.

- Ejercer funciones conciliatorias.

- Aplicar las sanciones establecidas en la normativa
correspondiente.

- Ordenar que se realice el dictamen psicosocial a las
personas infractoras para poder aplicar medidas de
mejora de convivencia cotidiana.
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- Llevar a cabo audiencias publicas para resolver sobre la
responsabilidad de las personas probables infractoras.
-Coadyubar en el ambito de su competencia, con Fiscalia
y autoridades Judiciales.

- Remitir a Fiscalia a las personas que sean presentadas
como probables infractores, cuando los hechos
constituyan un probable delito.

- Habilitar al personal para suplir las ausencias temporales
del secretario civico.

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

Responsabilidades

- Dar solucion a los conflictos derivados de una falta
administrativa y ratificar las mediaciones
desarrolladas por elementos policiales, 0 en su caso,
llevar las mediaciones necesarias.

- 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 y
del Bando Municipal de Gobierno vigente.

Formacioén Licenciatura en Derecho (contar con titulo y cedula
académica profesional al momento de designar el cargo).
Area de | Conocimiento de Sistema Penal Acusatorio

conocimiento

Conocimiento en materia de Justicia Civica.

Experiencia laboral

Minimo dos anos de ejercicio profesional.

Competencias

Manejo de office.
Habilidad de redaccion.

Aptitudes Liderazgo.
Control situacional.
Comunicacion afectiva.

Area Juzgado Civico

Nombre del puesto | Secretario Civico

Jefe inmediato Juez Civico

Puestos Ninguno

subordinados

Objetivo Representar, dentro de la audiencia publica, al personal
operativo que realizo la detencion de la probable persona
infractora, bajo los criterios de honestidad, transparencia y
justicia.

Funciones -  Evaluar la condicion en la que se realizd la

detencion.

- Recabar las pruebasy argumentos necesarios para
la presentacion del caso en la audiencia.




TEPETLAOXTOC

v v

w v
...
RAER

Tepetlaoxtoc

pcanto que perdura

- Dirigirse a la persona infractora y a los oficiales que
realizaron la  detencion con respeto vy
profesionalismo.

- Conocer las leyes y principios generales de justicia.

- 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.

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

- Elaborar las boletas de registro sehalando el
nombre del infractor, su situacion juridica,
descripcion general de los objetos retenidos y en su
caso, el destino o devolucion de dichos bienes.

- Integrary resguardar los expedientes relativos a los
procedimientos relativos al juzgado civico.

- Vigilar laintegracion y actualizacion del registro de
personas infractoras.

- Suplir las ausencias del juez civico, si esta es mayor
a quince dias deberd autorizarse por sesion de
cabildo.

Responsabilidades

Integrar y resguardar expedientes, llevar registros de
actuaciones y correspondencia, actuar en nombre del
Juez Civico.

Formacién Licenciatura en Derecho (contar con titulo y cedula
académica profesional al momento de designar el cargo).
Area de | Sistema Penal Acusatorio

conocimiento

Derecho Penal.
Conocimiento de la Ley de Justicia Civica del Estado de
México y sus Municipios.

Experiencia laboral

Minimo dos ahos de ejercicio profesional.

Competencias

manejo de office.
Habilidad de redaccion.

Aptitudes Capacidad de contencion.
Comunicacion activa.
Expresion oral y escrita.
Area Juzgado Civico

Nombre del puesto

Facilitador Municipal

Jefe inmediato Juez Civico

Puestos Ninguno

subordinados

Objetivo Preservar el orden en el territorio municipal acercando a

las personas que tengan un conflicto comunitario, en los
procedimientos de mediacion y conciliacion, Unicamente
en el caso de la conciliacion podra proponer alternativa de
solucion para dirimir la controversia con esto evitar que los
conflictos comunitarios escalen a conductas delictivas.

10
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Funciones

- Conducir el
conciliacion
transparente.

- Informaralasy losinvolucrados sobre la naturaleza,
principios, fines y alcances de la mediacion, de la
conciliacion y de la justicia restaurativa.

- Implementar y substanciar procedimientos de
mediacion o conciliacion comunitaria, o social en el
municipio, en todos los casos en qgue sean
requeridos por sus habitantes o por las autoridades
municipales. Tratandose de conflictos en nucleos
agrarios, se remitira a la autoridad competente.

- 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 participes
resulte conveniente emplear uno distinto al
inicialmente elegido, siempre que este sea mMas
conveniente para ambas partes.

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

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

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

- 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.

- Proporcionar copia certificada
generado.

procedimiento de mediacion o
en forma gratuita, imparcial vy

del convenio

Responsabilidades

Evitar que los conflictos comunitarios escalen a conductas
delictivas.

Formacion Ser licenciado en Derecho, medios alternos de solucion de

académica conflictos,  psicologia, sociologia, trabajo  social,
comunicacion o afin.

Area de - Conocimiento de la Ley de Mediacion, Conciliacion

conocimiento

y Promocién de la Paz Social para el Estado de
México.
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- Ley General de Medios Alternativos de Solucion de

Controversias.
- Ley de Justicia Civica del Estado de México y sus

Municipios.

Experiencia laboral

Minimo de un ano de experiencia en el ejercicio del
Derecho

Competencias

Manejo de office.

Aptitudes

Capacidad de contencion.
Comunicacion asertiva.
Solidaria y empatica.
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DIRECTORIO
CARGO NOMBRE

Juez civico Lic. En D. Hazel Isaac Gardufio Morales.

Secretario civico. Lic. En D. Dennise Marlene Gutierrez
Garcia.

Facilitador municipal. Licc. En D. Mitzy Guadalupe Lara
Samperio.
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Autorizd

Diana Lizbeth Morales Méndez
Presidenta Municipal Constitucional de Tepetlaoxtoc,
Estado de México, Administracion 2025-2027.

Valido

Lic. Karen Anaya Sanchez
Secretaria del H. Ayuntamiento del Municipio de Tepetlaoxtoc,
Estado de México, Administracion 2025-2027.

Realiz6

Lic. En D. Hazel Isaac Gardufio Morales, Juez Civico
del Municipio de Tepetlaoxtoc, Estado de México, Administracion 2025-2027.
Lic. En D. Dennise Marlene Gutierrez Garcia, Secretario Civico, del Municipio de
Tepetlaoxtoc, Estado de México, Administracion 2025-2027.
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