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INTRODUCCION

El Municipio de Tlacuilotepec, Puebla, a través del Area de Juez Calificador,
tiene como finalidad garantizar el orden publico, la convivencia social y el
respeto a las disposiciones legales establecidas en el Bando de Policia y
Gobierno, asi como en los reglamentos municipales vigentes.

El Juez Calificador desempefia un papel fundamental en la administracion
publica municipal, ya que es la autoridad encargada de calificar y sancionar las
faltas administrativas cometidas dentro del territorio municipal, actuando con
imparcialidad, legalidad y respeto a los derechos humanos.

MISION

Garantizar el orden publico y la convivencia armonica en el Municipio de
Tlacuilotepec, mediante la aplicacién imparcial y oportuna del Bando de Policia
y Gobierno y los reglamentos municipales, respetando en todo momento los
derechos humanos de la ciudadania.

VISION

Ser un area de Juez Calificador confiable, profesional y respetada, que actue
con apego a la legalidad, fortaleciendo la justicia civica y contribuyendo a la
seguridad y bienestar social del Municipio.

VALORES

« Legalidad: Actuar conforme a la ley y normatividad vigente.

« Imparcialidad: Emitir resoluciones sin distincion ni favoritismos.

« Respeto: Garantizar el trato digno a todas las personas.

. Responsabilidad: Cumplir con las funciones asignadas de manera
ética y profesional.

. Transparencia: Actuar con claridad en los procedimientos y
resoluciones.
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OBJETIVOS GENERALES DEL MANUAL

Garantizar la correcta aplicacion del Bando de Policia y Gobierno del
Municipio.

Preservar el orden publico y la paz social mediante la justicia civica.
Proteger los derechos humanos de las personas presentadas ante el
Juzgado Calificador.

Contribuir a la prevencion de conductas que alteren el orden y la
convivencia social.

OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL MANUAL

Calificar las faltas administrativas cometidas dentro del Municipio.
Determinar y aplicar sanciones conforme a la normatividad vigente.
Coordinar acciones con Seguridad Publica y otras areas del
Ayuntamiento.

Llevar un registro administrativo de las actuaciones del Juzgado
Calificador.

Brindar atencion clara y respetuosa a la ciudadania.

MARCO JURIDICO

NORMATIVA FEDERAL
. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
« Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica
« Ley General de los Derechos Humanos
« Ley General de Proteccion de Datos Personales

01 (222) 582 11 26
tlacuilotepec@puebla.gob.mx
Palacio Municipal $/N Col. Centro
Tlacuilotepec Puebla C.P 73070




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL 2024-2027 ‘f
uiilés por westia gerle

W
C. ALEJANDRO GUZMAN GARCIA ‘\”5
PRESIDENTE MUNICIPAL

Duafes per mueslin gene
GOBIERNO MUNICIPAL
2024 - 2027

NORMATIVA ESTATAL
« Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
« Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla
« Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Puebla
NORMATIVA MUNICIPAL

« Ley Organica Municipal

. Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tlacuilotepec, Puebla
Plan Municipal de Desarrollo 2024-2027

POLITICAS Y MANUALES

Codigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Tlacuilotepec
Manual de Organizacion del H. Ayuntamiento de Tlacuilotepec.
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ORGANIGRAMA INTERNO
JUEZ L AUXULIAR

CALIFICADOR | ADMNISTRATIVO

DESCRIPCION DE CADA PUESTO

PUESTO: JUEZ CALIFICADOR

DEPENDENCIA: Municipio de Tlacuilotepec, Puebla.

AREA DE ADSCRIPCION: Secretaria General.

OBJETIVO DEL PUESTO

Calificar y sancionar las faltas administrativas cometidas en el Municipio,
conforme al Bando de Policia y Gobierno y demas disposiciones legales
aplicables.

FINALIDAD DEL PUESTO

Preservar el orden publico, la paz social y la convivencia armonica,
garantizando el respeto a los derechos humanos y la legalidad en los
procedimientos.

A QUIEN REPORTA

Secretaria General del H. Ayuntamiento / Presidencia Municipal.

F;alaéio Municipal S/N Col. Centro

Tlacuilotepec Puebla C.P. 73070
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PERFIL DEL PUESTO
Juez Calificador.

ESCOLARIDAD:
Licenciatura en Derecho.

EXPERIENCIA:
Experiencia en materia juridica, administrativa y de justicia civica.

CONOCIMIENTOS BASICOS

Bando de Policia y Gobierno Municipal.
Procedimientos administrativos.
Derechos humanos.

Mediacion y resolucion de conflictos.

HABILIDADES

Toma de decisiones.
Comunicacion efectiva.
Imparcialidad y criterio juridico.
Manejo de conflictos.

FUNCIONES

Calificar las faltas administrativas presentadas por Seguridad Publica.
Imponer sanciones conforme a la normatividad vigente.

Garantizar el respeto a los derechos humanos de las personas
detenidas.

Coordinarse con Seguridad Publica y areas municipales.

Elaborar y resguardar actas administrativas.

Rendir informes a la autoridad superior cuando se le requiera.

PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

[)EPENDENCIA: Municipio de Tlacuilotepec, Puebla.
AREA DE ADSCRIPCION: Secretaria General.
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OBJETIVO DEL PUESTO

Brindar apoyo administrativo y operativo al Juez Calificador para el correcto
funcionamiento del Juzgado.

FINALIDAD DEL PUESTO

Garantizar el orden y control de los registros, documentacién y atencion basica
al publico.

A QUIEN REPORTA:
Juez Calificador.
PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:
Bachillerato concluido.

EXPERIENCIA:
Experiencia administrativa basica.

CONOCIMIENTOS BASICOS

« Archivo y control documental.
« Manejo basico de paqueteria Office.
« Atencion al publico.

HABILIDADES
« Organizacion.
« Discrecion.
« Trabajo en equipo.
« Responsabilidad.

FUNCIONES

Elaborar y archivar actas administrativas.

Llevar el control de registros del Juzgado Calificador.
Apoyar en la atencion ai publico.

Auxiliar al Juez Calificador en tareas administrativas.
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