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I INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion del Juzgado Calificador Municipal de Ocoyucan,
Puebla, tiene como funcion y objetivo recopilar de forma ordenada y sistematica la
estructura organica, apegado siempre al fundamento legal, detallado dentro del
presente documento, que es la base del funcionamiento juridico y administrativo del
Juzgado Calificador Municipal; asimismo sefiala su mision y vision, apegados siempre
al marco juridico administrativo, que es la base del funcionamiento juridico y
administrativo del Juzgado Calificador Municipal de Ocoyucan, Puebla.

La importancia acerca del conocimiento del presente Manual de Organizacion por todo
el personal que labora en el Juzgado Calificador Municipal de Ocoyucan, Puebla, es
fundamental para lograr el buen desempefo de cada uno de los elementos en relacion
a sus funciones atribuidas y con los puestos con los que se relacionan directa o
indirectamente.

Asimismo, y con el propdsito de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el
personal del Juzgado Calificador Municipal de Ocoyucan, Puebla, que considere los
principios basicos de igualdad y equidad, que deben existir entre hombres y mujeres
para su 6ptimo desarrollo personal y profesional, toda referencia, incluyendo los cargos
y puestos en este Manual, al género masculino lo es también para el género femenino,
cuando de su texto y contexto no se establezca que es para uno y otro género.

Finalmente, el presente manual se basa en la funcién de la Justicia Municipal, con
estricto respeto a los derechos humanos, por la igualdad y la plena aplicacion de la
legislacion vigente.
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MARCO JURIDICO

FEDERAL

)

(;onstitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicado (05/02/1917).
Ultima reforma (02/06/2026).

Ley Federal de Procedimiento Administrativo. Publicado (04/08/94). Ultima
reforma (14/11/25).

Ley General de Responsabilidades Administrativas. Publicado (18/07/2016).
Ultima reforma (15/12/2025).

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica. Publicado
(04/05/2015). Ultima reforma (20/05/2021).

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupciéon. Publicado (18/07/2016/).
Ultima reforma (20/05/2021).

Ley General de Mejora Regulatoria. Publicado (18/05/2018). Uiltima reforma
(16/07/2025).

Ley General De Archivos. Publicado (15/06/2018). Ultima reforma (14/11/2025)

ESTATAL

)

Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla. Publicado
(02/10/1917). Ultima reforma (05/06/2025).

Ley de Archivos del Estado de Puebla. Publicado (28/02/2024).

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Puebla. Publicacion
(31/07/2019). Ultima reforma (15/03/2026).

Ley de Gobierno Digital para el Estado de Puebla y sus Municipios. Publicacion
(11/02/2015). Ultima reforma (04/11/2025).

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla.
Publicacion (31/07/2025).

e
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) Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.
Publicacion (29/06/1984). Ultima reforma (15/03/2026).

) Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Puebla. Publicacién (27/12/2016).
Ultima reforma (27/02/2024).

) Ley de proteccion de datos personales en posesién de los sujetos obligados del
Estado de Puebla. Publicacion (26/07/2017) Ultima Reforma (31/07/2025).

> Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla. Publicacion
(14/01/2020) Ultima Reforma (25/08/2023).

MUNICIPAL

> Ley Orgédnica Municipal. Publicaciéon (23/03/2001). Ultima reforma
(04/10/2024).

> Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Ocoyucan.
Publicacion (29/08/2017).

) Coédigo de Etica y Conducta del Honorable Ayuntamiento de Ocoyucan, Puebla.
Aprobado en sesién ordinaria de Cabildo (21/05/2025).

> Plan Municipal de Desarrollo, del Municipio de Ocoyucan, Puebla. Aprobado en
sesion ordinaria de Cabildo (15/01/2025).

) Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Ocoyucan, Puebla. Ultima Reforma
(17/06/2022).
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ll. MISION, VISION Y POLITICAS DE CALIDAD

MISION.

Promover, respetar, proteger y garantizar los Derechos Humanos al conocer de las
conductas antisociales y sancionar las faltas administrativas, actuando con estricto
apego a la legalidad, en beneficio de las y los habitantes de Ocoyucan, Puebla.

VISION.

Ser una autoridad modelo a nivel Nacional en materia de sancidn de faltas
administrativas, otorgandoles seguridad juridica a las y los habitantes.

POLITICAS DE CALIDAD.

Precision de datos. Validar rigurosamente toda la informaciéon antes de su integracion
en los planes.

Alineacion estratégica. Garantizar el cumplimiento de objetivos de cada Unidad
Administrativa.

Claridad operativa. Redactar las funciones y responsabilidades del manual con un
lenguaje sencillo para evitar ambigiiedades.

Enfoque en procesos. Disefiar la planeacion bajo la metodologia de mejora continua
para optimizar el uso de los recursos municipales

Cumplimiento normativo. Asegurar que toda la estructura respete las leyes vigentes y 4
los estandares de calidad del sector.

Atencion de calidad y resolutora. Actuar con legalidad, honradez, imparcialidad,
eficiencia, eficacia, economia, transparencia y rendicion de cuentas, proporcionando
atencién digna, respetuosa, incluyente y orientada a la soluciéon de las necesidades de
la ciudadania.

g

/
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Mejora continua. Promover la mejora continua de los procesos administrativos vy la
modernizacion de la gestion publica municipal.

Fomento de la participaciéon ciudadana. Desarrollar la participacién ciudadana como
elemento fundamental para la toma de decisiones y el desarrollo del municipio.

Capacitacion constante. Promover la capacitacion y profesionalizacion permanente de
las personas servidoras publicas para fortalecer la calidad del servicio.

Acciones correctas. Orientar las acciones al desarrollo sostenible, la preservacion del
entorno y el bienestar social de las comunidades que integran el municipio de
Ocoyucan
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IV. ESTRUCTURA ORGANICA

JUZGADO CALIFICADOR MUNICIPAL
JUEZ CALIFICADOR MUNICIPAL

SECRETARIO
MEDICO
MEDIADOR
PSICOLOGO

V. ORGANIGRAMA GENERAL
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VI. DESCRIPCION DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Vi.I ORGANIGRAMA DE PUESTOS

VLIl DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO

Juez Calificadora Municipal

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

H. Ayuntamiento de Ocoyucan, Puebla

NOMBRE DEL AREA DE
ADSCRIPCION

Juzgado Calificador Municipal

A QUIEN REPORTA

Sindicatura Municipal

A QUIEN SUPERVISA

Secretario De Juzgado Calificador (2)

VLIV ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Licenciatura en Derecho

CONOCIMIENTOS

1.- En todas las ramas del derecho
2.- Toma de decisiones
3.- Trabajo en equipo

HABILIDADES

1.- Apoyar a las personas en conflicto a llegar a
acuerdos.

2.- Conocimiento de las leyes.

3.- Toma de decisiones rapidas

4.- Imparcialidad y comunicacion clara vy
acertada.

VL.V DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

FUNCIONES

. Dirigir administrativamente las funciones del Juzgado Calificador.

1. Aplicar el Bando de Policia y Gobierno en los términos que Ia Ley sefale.

1. Expedir constancias sobre hechos asentados en los libros de registro del
Juzgado calificador.
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V. Determinar la responsabilidad de los infractores en la comisidon de las faltas
administrativas

V. Solicitar el auxilio de la Policia Preventiva Municipal en caso de que asi se
requiera para el adecuado funcionamiento del Juzgado Calificador.

VI. Firmar los recibos de las multas impuestas a los infractores.

VIl.  Establecer estrecha coordinacion con los titulares del Ministerio Publico.

Vill.  Ejercitar de oficio las funciones conciliatorias.

IX. Capacitaciones sobre faltas administrativas y delitos

X. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

VLIl DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO Secretario Del Juzgado Calificador Municipal
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA H. Ayuntamiento De Ocoyucan, Puebla
NOMBRE DEL AREA DE Juzgado Calificador Municipal
ADSCRIPCION

A QUIEN REPORTA Juez Calificadora Municipal

A QUIEN SUPERVISA No aplica

VLIV ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD Licenciatura en Derecho !

CONOCIMIENTOS 1.- En todas las ramas del derecho |
2.- Paqgueteria office
3.- Toma de decisiones
4.- Trabajo en equipo

HABILIDADES 1.- Auxiliar de la juez calificadora.

2.- Gestion de audiencias.

3.- Dirigir el debido proceso administrativo.
4.- Integracion de expedientes.-

5.- Resguardar informacién del caso.

6.- Elaboraciéon de estadisticas.

10 / //<;§7
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VL.V DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

FUNCIONES

I. Actuar y dar

fe de

las resoluciones en materia administrativa sobre

determinaciones en cuanto a infractores por falta administrativas.

Llevar el control de expedientes de puestas a disposicion de infractores por
faltas administrativas.

Resguardar y custodiar los valores de los infractores por faltas administrativas.

V. Elaboracion de invitaciones, de documentos requeridos para las puestas a
disposicion de infractores, realizacién de actas en las audiencias entre las
partes.

V. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

11
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VLIl DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO

Médico

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

H. Ayuntamiento De Ocoyucan, Puebla

NOMBRE DEL
ADSCRIPCION

AREA

DE

Area de la Salud

A QUIEN REPORTA

Directora Del Area De La Salud

A QUIEN SUPERVISA

No aplica

. o ]

VLIV ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Licenciatura en Medicina

CONOCIMIENTOS

1.- Paqueteria office.

2.- Conocimientos en todas las ramas de la salud
humana.

3.- Atencion personalizada (relacion meédico -
paciente).

4.- Diagnostico, tratamiento y rehabilitacion de la
salud

5.- Etica y profesionalismo

HABILIDADES

1.- Juicio y diagnodstico

2.- Experto en combinar competencias técnicas y
humanas.

3.- Razonamiento critico

4.- Aprendizaje continuo

5.- Empatia y escucha activa.

12
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VLV DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

FUNCIONES

I Revisar en cuestiones médicas

1. Prevenir enfermedades

Hi. Diagnosticar

V. Otorgar tratamientos

V. Ser responsable del levantamiento de prevenciones médicas
VL. Realizar estudios adicionales

VII.  Revisiones

VIll.  Tratamiento de enfermedades

VLIl DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO Psicologo

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA H. Ayuntamiento de Ocoyucan, Puebla

NOMBRE DEL AREA DE SSPYTM

ADSCRIPCION

A QUIEN REPORTA Secretario de Seguridad Publica y Transito
Municipal

A QUIEN SUPERVISA Infractores por faltas Administrativas.
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VLIV ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Licenciatura en Psicologia

CONOCIMIENTOS 1.- En la mente y el comportamiento humano

bases bioldgicas

2.- Psicologia clinica

3.- Evaluacion psicométrica
4.- Estadisticas e investigacion

HABILIDADES

1.- Interpersonales u terapéuticas, escucha activa.
2.- Analiticas y de gestion

3.- Competencias profesionales clave

4.- Aceptacion incondicional y respeto.

5.- Pensamiento critico. N

VL.V DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

FUNCIONES

l. Evaluar y tratar procesos mentales a los infractores por faltas administrativas.

Elaborar perfiles en los infractores por faltas administrativas, de acuerdo
a su actuar al momento de la comision de la falta administrativa.

Brindar terapia si asi lo requiere el infractor de la falta administrativa.

V. Aborda distinto temas relacionados con la salud mental de manera ética
y legal
V. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su

competencia.
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VLIl DESCRIPCION DE PUESTOS

NOMBRE DEL PUESTO

Mediador

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

H. Ayuntamiento De Ocoyucan, Puebla

NOMBRE DEL AREA DE | Juzgado Calificador

ADSCRIPCION

A QUIEN REPORTA

Juez Calificadora Municipal

A QUIEN SUPERVISA

No aplica

VLIV ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Licenciatura en Derecho

CONOCIMIENTOS

3.- Limites legales

1.- En todas las ramas del derecho.
2.- Elaboracion de convenios.

4.- Manejo de alternativas

HABILIDADES

3.- Empatia.

1.- Facilidad de palabras y terminologia juridica.
2.- Imparcialidad y neutralidad.

4.- Comunicacion efectiva y asertiva

15
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VL.V DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

FUNCIONES

didlogo.

I.  Facilitar de manera im

parcial el resolver sus problemas entre partes a traves del

Il Tener comunicacion asertiva

conflicto.

. Ser estratégico al momento de abordar los problemas y las soluciones en un

V. Generar clima de confianza para obtener buenos resultados.

V. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
DIRECTORIO
Unidad Titular Correo electrénico Teléfono
Administrativa
Juzgado Lic. Gabriela luzgadocalificador@ocoyucanpuebla.gob.mx | 2225 70 3716
Calificador Gutiérrez
Municipal Covarrubias.
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