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DIRECCION DE JUECES CALIFICADORES

EI presente manual de organizacion de la Direccion de Jueces Calificadores, tiene como
proposito asegurar que las responsabilidades y autoridades esten bien definidas y
comunicadas dentro del mismo. Este documento es de observancia general, como
instrumento de informacion consulta, en todas las areas que conforman la Direccion de
Jueces Calificadores.

EI manual es un medio para familiarizarse con la estructura organica y con 105 diferentes
niveles jerarquicos que conforman esta Organizacion. Su consulta permite identificar
con claridad las funciones y responsabilidades de cada una de las areas que la integran
y evitar la duplicidad de funciones; conocer las Iineas de comunicacion y de mando; y
proporcionar 105 elementos para alcanzar la excelencia en el desarrollo de sus
funciones; elementos indispensables que Ie permitiran realizar un trabajo conjunto,
asegurando de esta manera la calidad en el servicio de esta area.

Por ser un documento de consulta frecuente, este manual debera ser actualizado cada
ario, 0 en su caso, cuando exista algun cambio organico funcional al interior de esta
unidad administrativa, por 10 que cada una de las areas que la integran, deberan aportar
la informacion necesaria para este proposito.

La Direccion de Jueces Calificadores ha decidio establecer procesos de mejora para
ofrecer un servicio de calidad a las personas que por una u otra causa interactUan con
105 servicios que esta presta, de tal manera que ha adoptado el Sistema de Gestion de
Calidad, el cual requiere asegurar, que las responsabilidades y autoridades esten bien
definidas y comunicadas dentro de la misma.

EI objetivo primordial es proporcionar la informacion necesaria a las areas que
conforman la Direccion de Jueces Calificadores con el fin de dar a conocer la forma de
organizacion, 105 objetivos, las funciones y 105 niveles de la responsabilidad de la unidad
administrativa.

Contar con la informacion de 105 puestos de trabajo es de vital importancia, permite que
105 empleados conozcan con exactitud cuales son las funciones y actividades a
desemperiar, de la misma forma, conoceran a quien 0 quienes estan subordinados.

Lic. Benjam oto Reyna
Director de Jueces

Calificadores

In rei Arrambide Villarreal
Director de Recursos

Humanos
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La integracion de la actual Direccion de Jueces Calificadores, dentro del marco
estructural de la Secretaria de Ayuntamiento, ha venido evolucionando, de acuerdo a
las necesidades de actualizacion y adecuacion operativa, que tienen como base
fundamental el Marco Organizacional planteado en el Reglamento Organico del
Municipio y en los objetivos trazados en los Planes Municipales de Desarrollo para
mejorar el esquema general de la Administracion Municipal.

Como una decision estrategica de la Direccion de Jueces Calificadores, en el ano 2007,
se alinearon los Procedimientos Administrativos alas Normas Internacionales a un
Sistema de Gestion de Calidad, donde se establecieron entre otras cosas, los
requerimientos necesarios para cumplir con las actividades asignadas a esta
Dependencia.

Constitucion Polftica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Polftica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Leon.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de N.L.
Ley Organica de la Administracion Publica Municipal del Estado de Nuevo Leon.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de Nuevo Leon.
Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de San Pedro Garza
Garcia, N.L.
Reglamento de Acceso a la Informacion Publica Gubernamental del Municipio de San
Pedro Garza Garcia, N.L.
Reglamento de Entrega-Recepcion para el Municipio de San Pedro Garza Garcia, N.L.
Reglamento Interior de la Secreta ria del R. Ayuntamiento de San Pedro Garza Garcia,
N.L.
Reglamento de Policia y Buen Gobierno de San Pedro Garza Garcia, N.L.
Reglamento Interno del Centro Preventivo de Internamiento Distrital de San Pedro
Garza Garcia, N.L.
Reglamento de Transito y Vialidad de San Pedro Garza Garcia, N.L.
Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Municipio de San Pedro Garza Garcia,
N.L.
Codigo de Con cta del Mu . ipio de San Pedro Garza Garcia, N.L.
Demas dispo ciones aplicabl s.

Ing. Or rrambide Villarreal
irector de Recursos

Humanos

endez Ramirez
Directo e ormatividad,

Transparencia Cuenta Publica
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ARTicULO 25, Inciso B, Fracci6n XIII del Reglamento Organico de la Administraci6n
Publica Municipal de San Pedro Garza Garcia N.L., menciona que la Secretaria del R.
Ayuntamiento designa y vigila las funciones que los Jueces Calificadores realizan
conforme a los Reglamentos de Transito, Policia y Buen Gobierno y demas
disposiciones aplicables.

CAPiTULO PRIMERO, ARTicULO 8 del Reglamento de Policia y Buen Gobierno del
Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo le6n enuncia: Los Jueces Calificadores
como Auxiliares del Presidente Municipal tend ran las siguientes atribuciones y
responsabilidades:

I.eonocer, calificar y sancionar las infracciones a 105 Reglamentos
Municipales aplicando el Procedimiento Sumario Oral de Justicia
Administrativa;

II.Ejercer funciones de conciliaci6n, cuando por motivo de faltas al presente
Reglamento, se causen darios y 105 interesados esten de acuerdo en
someterse a su decisi6n siempre y cuando no se trate de la comisi6n de un
delito;

III.Poner a disposici6n de las autoridades competentes a 105 detenidos, cuando
se trate de la comisi6n de un delito;

IV.Poner a disposici6n de las autoridades competentes, a 105 menores que
hayan side detenidos;

Lic. BenJ oto Reyna
Director de Jueces

Calificadores

Ing. a rrambide Villarreal
Director de Recursos

Humanos



,

~
MANUAL DE ORGANIZACION

c~o.o" ~ DIRECCION DE JUECES CALIFICADORESoR~ •..
5 •

.. ~ Clave de manual Emision Fecha ultima version Pagina
~~~

0011-JUEZCALIFICADOR-MORG-01-V1 22 agosto 2011 7 de 16

Las enunciadas en el articulo 23 del Reglamento Organico de la
Administraci6n Publica Municipal de San Pedro Garza Garcia, N.L.

Estructura Organica:
Unidades administrativas que integran una dependencia y/o entidad,
donde se establecen niveles jerarquicos-funcionales de conformidad
con las atribuciones que a la misma Ie asigna el Reglamento Organico
de la Administraci6n Municipal, aSI como el Reglamento Interior
correspond iente.

Constituyen el conjunto de actividades afines, a traVElSde las cuales se
alcanzara el desarrollo de 105 objetivos planteados.

Representaci6n grafica de la estructura organica que debe de reflejar en
forma esquematica, la posici6n de las unidades administrativas que la
componen, 105 tramos de control, el nivel jerarquico, 105 canales
formales de comunicaci6n y coordinaci6n, aSI como las Ifneas de
mando.

Instrumento mediante el cual se desagregan y detallan ordenadamente
las actividades a realizar para lograr las metas y objetivos establecidos.

Intenci6n para hacer algo 0 plan para realizarlo. Redacci6n 0
disposici6n provisional de un tratado, ley, etc.

Unidad impersonal de trabajo que se caracteriza por tareas y deberes
especfficos, 10 cual Ie asigna cierto grade de responsabilidad. Cada
puesto puede contener una 0 mas plazas e implica determinados
requisitos de aptitud, habilidad, preparaci6n yexperiencia.

Sistema de Gestion de Calidad:

Marco de las polfticas, 105 procedimientos, las directrices y 105 recursos
asociados para alcanzar 105 objetivos de la Organizaci6n.

Unidad Administrativa:

Unidad basica perteneciente a una dependencia facultada para ejercer
gasto con el fin de lIevar a cabo actividades que conduzcan al

mplimle de objetivos y metas establecidas en 105 programas de
una depende cia 0 entidad del Gobierno Municipal.

Lic. Benjaml oto Reyna
Directo de Jueces

Calificadores

Ing. Arrambide Villarreal
Director de Recursos

Humanos
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VIII. MISION Y VISION

MISION

Ofrecer un servicio optimo y eficiente, mediante el Sistema de Justicia Administrativa
Oral Municipal, que permita la transparencia y legalidad de la resolucion del Juez
Calificador.

VISION

Promover y reforzar los estandares de calidad que nos proyecten a la vanguardia, en 10
concerniente a la imparticion de Justicia Administrativa, con el respeto a los Derechos
Humanos.

1 Director de Jueces Calificadores.
1.1 Juez Calificador "A".
1.2 Juez Calificador "8".
1.3 Secretaria.
1.4 Auxiliar Administrativo.

Responsable de
Capacilaci6n

Udar del Proyecto del
Sistema de Oesti6n de

Seguridad en la
Informacl6n

Lider del Pr0Y8clo del
SIstema de Gestlon de

Calldad

Lic. Benja r.2 oto Reyna
Director (j Jueces

Calificadores

e Arrambide Villarreal
Director de Recursos

Humanos
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XI. OBJETIVO
Y FUNCIONES

~Ing~rreal
Director de Recursos

Humanos

Lic. Benjamin to Reyna
Director de Jueces
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CLAVE DEL PUESTO:
NOMBRE DEL PUESTO:
REPORTAA:
LE REPORTAN:

0011-JUEZCALIFICADOR-MORG-01-PERFIL -01- V1
DIRECTOR
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
JUEZ CALIFICADOR "A"
JUEZ CALIFICADOR "B"
SECRETARIA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Supervisar al personal a su cargo, de acuerdo a la correcta aplicaci6n del Reglamento
de Policia y Buen Gobierno, el Reglamento Interne del Centro Preventivo de
Internamiento Distrital y demas Leyes y Reglamentos aplicables; administrar y proteger
el uso de los activos, promover y participar en los "Sistemas de Gesti6n de la Calidad"
aplicables de la Direcci6n de Jueces Calificadores.

1. Conducir sus actividades de forma programada y coordinada, de acuerdo al
documento oficial de Planeaci6n Operativa y el Plan Municipal de Desarrollo.

2. Auxiliar al R. Ayuntamiento en la elaboraci6n de los proyectos de reglamentos 0
acuerdos cuyas materias correspondan a sus atribuciones 0 funciones.

3. Participar en la elaboraci6n de politicas, procedimientos, normas, lineamientos y
sistemas que elabora la Contraloria Municipal, cuando estan relacionados con el
desempeno y responsabilidad de sus atribuciones 0 funciones.

4. Elaborar y administrar el presupuesto de egresos de su dependencia.
5. Otorgar el mantenimiento de sus bienes muebles e inmuebles que estEma su cargo

para el desempeno de sus funciones.
6. Rendir mensual mente por escrito al Secretario del R. Ayuntamiento, un informe de

actividades, asi como el avance y el cumplimiento de las metas propuestas en la
Planeaci6n Operativa y en el Plan Municipal de Desarrollo.

7. AI termino de su cargo, debera entregar formalmente con la firma del Contralor, al
titular que 10 suceda, el inventario de los activos de informaci6n, bienes muebles e
inmuebles, el cual debera especificar el estado ffsico de cada bien; personal que se
encuentre laborando en la dependencia, asi como registros, estadisticas,
manuales, pianos, sistemas, etc., que debe efectuar la dependencia para su
adecuada administraci6n.

8. Custodiar y administrar los fondos fijos que Ie asignen para el funcionamiento de la
dependenc' a su car .

9. Coordina~ y supervisar a s personas que colaboran en la dependencia a su cargo.

Lic. Benjaml 610 Reyna
Director de Jueces

Calificadores

Ing.O rrambide Villarreal
Director de Recursos

Humanos
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10. Supervisar, liderar, coordinar y lIevar a cabo los "Sistemas de Gestion de la
Calidad" aplicables.

11. Establecer, en coordinacion con el Secretario de Seguridad Municipal, reglas 0
normas de seguridad del Centro Preventivo de Internamiento Distrital.

12. Atender y/o darle seguimiento a los programas y proyectos de la Direccion de
Jueces Calificadores.

13. Participar con las tareas de capacitacion y actualizacion del personal de la
Direccion de Jueces Calificadores.

CLAVE DEL PUESTO:
NOMBRE DEL PUESTO:
REPORTAA:
LE REPORTAN:

0011-JUEZCALIFICADOR-MORG-01-PERFIL -02- V1
JUEZ CALIFICADOR "A"
DIRECTOR DE JUECES CALIFICADORES
NINGUNO

OBJETIVO:
Aplicacion del Reglamento de Policia y Buen Gobierno Municipal, Reglamento Interno
del Centro Preventivo de Internamiento Distrital, impartir y lIevar a cabo el
Procedimiento Sumario Oral de Justicia Administrativa, asi como tambiem, administrar y
proteger el uso de los activos, promover y participar en los "Sistemas de Gestion de la
Calidad" aplicables de la Direccion de Jueces Calificadores.

Conocer, calificar y sancionar las infracciones a los Reglamentos Municipales aplicando
el Procedimiento Sumario Oral de Justicia Administrativa, cobrar las multas de policia
cuando no haya servicio de caja, asi como, realizar el reporte diario de los detenidos y
multas cobradas.

1. Ejercer funciones de conciliacion, cuando por motivo de faltas al Reglamento de
Policia y Buen Gobierno, se causen dafios y los interesados esten de acuerdo en
someterse a su decision siempre y cuando no se trate de la comision de un delito.

2. Poner a disposicion de las autoridades competentes a los detenidos, cuando se
trate de la presunta comision de un delito.

3. Poner a disposicion de las autoridades competentes, a los menores que hayan side
detenidos.

4. L1evar un registro de todas las personas puestas a su disposicion.
5. Colaborar con las tareas de capacitacion y actualizacion para el personal de

Barandilla de " de la Secretaria de Seguridad Municipal.
6. Realizar 1 funciones legadas por el Director de Jueces Calificadores.

to Reyna
Director d ueces

Calificadores

Ing. el Arrambide Villarreal
Director de Recursos

Humanos
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7. Vigilar que se cumplan por parte del personal de la Barandilla de Policia de la
Secretaria de Seguridad Municipal con las obligaciones del Reglamento Interno del
Centro Preventivo de Internamiento Distrital.

8. Ordenar se realice toda diligencia necesaria a fin que se cumpla estrictamente con
10 establecido en el Reglamento Interno del Centro Preventivo de Internamiento
Distrital, en relaci6n con toda persona internada en las celdas municipales.

9. Dar conocimiento al Director de Jueces Calificadores, de cualquier anomalla 0
contradicci6n que se real ice con 10 estipulado en el Reglamento Interno del Centro
Preventivo de Internamiento Distrital, con el prop6sito de que se corrija 0 se
sancione al responsable de dicha arbitrariedad.

10. Las demas que Ie confieren las leyes 0 los reglamentos.
11. Atender y/o darle seguimiento a los programas y proyectos de la Direcci6n de

Jueces Calificadores.
12. Participar con las tareas de capacitaci6n y actualizaci6n de la Direcci6n de Jueces

Calificadores.
13. Vigilar que se cum plan los derechos y garantias constitucionales a la persona

detenida.
14. Colaborar con las actividades administrativas de la Direcci6n de Jueces

Calificadores.
15. AI termino de su cargo, debera entregar formalmente con la firma del Director de

Jueces Calificadores, los activos de informaci6n que se encuentren bajo su
responsabilidad, el inventario de los bienes muebles e inmuebles, el cual debera
especificar el estado fisico de cada bien, asi como registros, estadisticas,
manuales, pianos, sistemas, etc., que debe efectuar la dependencia para su
adecuada administraci6n.

16. Cumplir con las disposiciones establecidas dentro del los "Sistemas de Gesti6n de
Calidad" aplicables.

CLAVE DEL PUESTO:
NOMBRE DEL PUESTO:
REPORTAA:
LE REPORT AN:

0011-JUEZCALIFICADOR-MORG-01-PERFIL -03- V1
JUEZ CALIFICADOR "B"
DIRECTOR DE JUECES CALIFICADORES
NINGUNO

Aplicaci6n del Reglamento de Polida y Buen Gobierno Municipal, Reglamento Interno
del Centro Preve' de Internamiento Distrital, impartir y lIevar a cabo el
Procedimiento S mario Ora e Justicia Administrativa, asi como tam bien, administrar y
proteger el uso de los activos, promover y participar en los "Sistemas de Gesti6n de la
Calidad"aplicalesdela IreciondeJueM

to Reyna Ing. Arramblde Villarreal
Director d Jueces Director de Recursos

Calificadores Humanos
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1. Auxiliar en conocer, calificar y sancionar las infracciones a los Reglamentos
Municipales aplicando el Procedimiento Sumario Oral de Justicia Administrativa,
cobrar las multa de policfa cuando no haya servicio de caja, asi como, realizar el
reporte diario de los detenidos y multas cobradas.

2. Ejercer funciones de conciliaci6n, cuando por motivo de faltas al Reglamento de
Policia y Buen Gobierno, se causen darios y los interesados esten de acuerdo en
someterse a su decisi6n siempre y cuando no se trate de la comisi6n de un delito.

3. Poner a disposici6n de las autoridades competentes a los detenidos, cuando se
trate de la presunta comisi6n de un delito.

4. Poner a disposici6n de las autoridades competentes, a los menores que hayan side
detenidos.

6. Colaborar con las tareas de capacitaci6n y actualizaci6n para el personal de la
Barandilla de Policfa de la Secretaria de Seguridad Municipal.

7. Realizar las funciones delegadas por el Director de Jueces Calificadores y por el
Juez Calificador "A".

8. Vigilar que se cumplan por parte del personal de la Barandilla de Policia de la
Secretaria de Seguridad Municipal, con las obligaciones del Reglamento Interno
del Centro Preventivo de Internamiento Distrital.

9. Ordenar se realice toda diligencia necesaria a fin que se cumpla estrictamente con
10 establecido en el Reglamento Interne del Centro Preventivo de Internamiento
Distrital, en relaci6n con toda persona internada en las Celdas Municipales.

10. Dar conocimiento al Director de Jueces Calificadores 0 en su caso al Juez
Calificador "A", de cualquier anomalfa 0 contradicci6n que se realice con 10
estipulado en el Reglamento Interno del Centro Preventivo de Internamiento
Distrital, con el prop6sito de que se corrija 0 se sancione al responsable de dicha
arbitrariedad.

Lic" Benjamln"'$ to Reyna
Director del ueces

Calificadores .

~~lIa"eal
Director de Recursos

Humanos
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12. Atender y/o darle seguimiento a los programas y proyectos de la Direcci6n de
Jueces Calificadores.

13. Participar con las tareas de capacitaci6n y actualizaci6n del personal de la
Direcci6n de Jueces Calificadores.

14. Vigilar que se cumplan los derechos y garantias constitucionales a la persona
detenida.

15. Colaborar con las actividades administrativas de la Direcci6n de Jueces
Calificadores.

16. AI termino de su cargo, debera entregar formalmente con la firma del Director de
Jueces Calificadores, los activos de informaci6n que se encuentren bajo su
responsabilidad, el inventario de los bienes muebles e inmuebles, el cual debera
especificar el estado fisico de cada bien, asi como registros, estadisticas,
manuales, pianos, sistemas, etc., que debe efectuar la dependencia para su
adecuada administraci6n.

17. Cumplir con las disposiciones establecidas dentro de los "Sistemas de Gesti6n de
Calidad aplicables".

CLAVE DEL PUESTO:0011-JUElCALIFICADOR-MORG-01-PERFIL -04- V1
NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
REPORTA A: DIRECTOR DE JUECES CALIFICADORES
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO:
Brindar apoyo en las labores operativas y/o administrativas de la Direcci6n de Jueces
Calificadores, asi como tambien, administrar y proteger el uso de los activos, promover y
participar en los "Sistemas de Gesti6n de la Calidad" aplicables de la Direcci6n de Jueces
Calificadores.

FUNCIONES:
1. Mensajeria.
2. Elaborar reportes.
3. Realizar el lIenado de bitacoras.
4. Apoyo a los Jueces Calificadores.
5. Conducir vehi
6. Labores de rchivo.
7. Colaborar on las actividad s administrativas y operativas de la Direcci6n de

Calificado s.

o Reyna
Director d ueces

Calificadores

rrambide Villarreal
Director de Recursos

Humanos
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8. Participar en el "Sistema de Gesti6n de Calidad"
9. AI termino de su cargo, debera entregar formalmente con la firma del Director de

Jueces Calificadores, los activos de informaci6n que se encuentren bajo su
responsabilidad, el inventario de los bienes muebles e inmuebles, el cual debera
especificar el estado ffsico de cada bien, as! como registros, estadisticas, manuales,
pianos, sistemas, etc., que debe efectuar la dependencia para su adecuada
administraci6n.

CLAVE DEL PUESTO: 0011-JUEZCALIFICADOR-MORG-01-PERFIL -05- V1
NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA
REPORTA A: DIRECTOR DE JUECES CALIFICADORES
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO:
Auxiliar las actividades administrativas de la Direcci6n de Jueces Calificadores, asi como
tambien, administrar y proteger el uso de los activos, promover y participar en los
"Sistemas de Gesti6n de la Calidad" aplicables de la Direcci6n de Jueces Calificadores.

1. Realizar labores de archivo y su organizaci6n.
2. Recibir y realizar lIamadas telef6nicas.
3. Elaboraci6n de oficios, informes mensuales, analisis anual yestadisticas.
4. Administrar el "Sistema de Detenidos" SISPAC, ("Sistema de Procedimiento

Administrativo de Calificaci6n") en coordinaci6n con la Direcci6n de Sistemas.
5. Administrar el presupuesto de la Direcci6n de Jueces Calificadores, con el use del

SIMUN ("Sistema de Compras Municipal").
6. Organizar la log!stica, respaldo y custodia de las minutas y presentaciones de las

juntas del Comite Municipal de Consulta y Participaci6n de la Comunidad en Materia
de Seguridad Publica.

7. Atender y/o darle seguimiento a los programas y proyectos de la Direcci6n de Jueces
Calificadores.

8. Colaborar con las tareas de capacitaci6n y actualizaci6n de personal de la Direcci6n
de Jueces Calificadores.

9. Realizar las funciones delegadas por el Director de Jueces Calificadores.
10. Cumplir estric en e n 10 establecido en la Ley de Responsabilidades de los

Servidores Publicos de Estado y los Municipio de Nuevo Le6n y Reglamentos
aplicables.
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MANUAL DE ORGANIZACION
DIRECCION DE JUECES CALIFICADORES

12. Enlace de indicadores entre la Secretarfa del Ayuntamiento y la Direcci6n de Jueces
Calificadores.

13. Seguimiento alas quejas y/o reportes del CIAC ("Centro Integral de Atenci6n
Ciudadana").

14. Seguimiento y respaldo de los DVD's de las audiencias orales.
15. Cumplir con las disposiciones establecidas en los "Sistemas de Gesti6n de Calidad".
16. AI termino de su cargo, debera entregar formal mente con la firma del Director de

Jueces Calificadores, los activos de informaci6n que se encuentren bajo su
responsabilidad, el inventario de los bienes muebles e inmuebles, el cual debera
especificar el estado ffsico de cada bien, asf como registros, estadfsticas, manuales,
pianos, sistemas, etc., que debe efectuar la dependencia para su adecuada
administraci6n.
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