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1.- INTRODUCCION

Nuestra Presidenta Municipal Lic. Elena Garcia Martinez reconoce que el desempefio eficaz de la Administracién Publica
Municipal Centralizada, Descentralizada y Desconcentrada tiene como base la revision y actualizacién permanente de los
sistemas y procesos de trabajo, con el fin de atender de forma oportuna, agil, eficiente y directa la demanda ciudadana de
tramites y servicios, asi como facilitar el cumplimiento de las obligaciones de las y los servidores publicos para dar
cumplimiento a la mejora regulatoria, por ello durante esta administracién 2022-2024 se actualiza el presente Manual de
Procedimientos de la Consejeria Juridica Municipal, donde se establecen los procedimientos a cargo de esta dependencia,
buscando que tanto las y los integrantes de la misma, como el resto de las dependencias y las y los ciudadanos del
Municipio de Tultitlan, conozcan su funcionamiento.

Los manuales de procedimientos detallan las operaciones y/o tareas que se realizan de manera secuencial y cronolégica
para dar cumplimiento a una funcién o norma. La utilidad que tienen los manuales de procedimientos en las dependencias
y organismos auxiliares de la Administracién Publica Municipal Centralizada, Descentralizada y Desconcentrada, es de
suma importancia, debido a que se constituyen en instrumento que auxilia en la induccién al puesto, asi como en el
adiestramiento y capacitacién del personal; sirven para el analisis y revisiéon de los métodos y sistemas de trabajo, a fin de
impulsar acciones de simplificacion, mejora y eficiencia; son la base de los sistemas de control y evaluacion interna, y
permiten establecer estandares de calidad de los tramites y servicios encomendados.

El proposito fundamental de este Manual es constituirse en un instrumento de apoyo administrativo que coadyuve al logro
eficaz y eficiente de los objetivos y metas de la Consejeria Juridica, por lo que debe considerarse su actualizacion
permanente y oportuna en caso de presentarse modificaciones en los procedimientos realizados en la misma.
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2.- OBJETIVO GENERAL

El presente manual tiene como proposito dar a conocer a las y los servidores publicos que integran la Consejeria Juridica
Municipal, a las y los habitantes de Tultitlan y al resto de las dependencias que integran la Administracion Publica Municipal
Centralizada, Descentralizada y Desconcentrada, las actividades y la forma en que esta Consejeria lleva a cabo la
prestacion de sus servicios, para quién los presta, cémo se realiza la defensa de los intereses de la presente Administracion,
las politicas, normas y mecanismos de las diversas actividades atribuidas a las y los responsables de cada area.

3.- PROCEDIMIENTOS

l.- ASESORIA JURIDICA GRATUITA A LAS Y LOS CIUDADANOS DEL MUNICIPIO DE TULTITLAN.

AREA: Consejeria Juridica Municipal, Coordinaciéon General, Comisién de Honor y Justicia, Coordinaciéon del Area de
Amparo y Penal, Coordinacién del Area Laboral, Coordinacién del Area Administrativa y Fiscal, Jefatura de Departamento
del Area Civil, Mercantil y Agraria, Jefatura de Departamento de Oficialia Calificadora y Oficialia Calificadora.

DEPENDENCIA: Consejeria Juridica Municipal.

OBJETIVO ESPECIFICO:

Otorgar asesoria y orientacion juridica gratuita a las y los ciudadanos del Municipio de Tultitlan, brindandoles certeza y
seguridad respecto de su persona y sus bienes. '
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ALCANCE:

Este tramite Gnicamente aplica para las y los ciudadanos mayores de edad del Municipio de Tultitlan.

REFERENCIAS:

Articulos 268, 269 y 270 del Reglamento Orgénico de la Administracion Publica del Municipio de Tultitlan, Estado de México.
Articulos 77 y 78 del Bando Municipal de Tultitlan.

RESPONSABILIDADES:

Cualquier servidora o servidor publico adscrito a la Consejeria Juridica Municipal que cuente con titulo y cédula profesional
en Derecho debera: Escuchar la solicitud verbal del ciudadano o ciudadana, ya sea fisicamente o por via telefénica, recabar
sus datos para registro y colocarlos en el Libro de Asesorias correspondiente, luego asesoraran al ciudadano o ciudadana,
si es necesario lo canalizan a otra dependencia o con otro abogado o abogada de la Consejeria, le brindan datos de

contacto de ofras autoridades y/o solicitan el apoyo de cualquier otro instituto o dependencia para que ayude al ciudadano
o ciudadana para resolver su problematica.

DEFINICIONES:

Asesoria Juridica: Orientacion directa que recibe el ciudadano o ciudadana sobre cualquier problematica juridica en relacién
con su persona, familia o bienes.
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Abogado o Abogada: Profesionista con Licenciatura en Derecho, competente en el area en la que se desempeifia, con

capacidad para asesorar a las y los ciudadanos del Municipio de Tultitlan, es todo servidor publico que se encuentra adscrito
a la Consejeria Juridica Municipal.

INSUMOS:
Libro de Registro de Asesorias.
Datos Personales para Registro.

Teléfono y linea telefonica.

RESULTADO:

Asesoria Juridica.

POLITICAS DE OPERACION:

La atencién que brinden las y los servidores publicos municipales adscritos a la Consejeria Juridica debera ser con respeto
a los derechos humanos de las y los ciudadanos.

Las asesorias brindadas por las y los asesores deberan cumplir con los principios del Cédigo de Etica del Municipio de
Tultitlan.
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DESARROLLO:
UNIDAD ADMINISTRATIVA/SERVIDORA O
BYREAS SERVIDOR PUBLICO ASTIVIDAD
Todo servidor publico adscrito a la Consejeria | El ciudadano o ciudadana del
Juridica Municipal, Coordinacion General, | Municipio de Tultitlan presenta su
Comisién de Honor y Justicia Coordinacion del | solicitud de manera verbal o
SOLICITUD Area de Amparo y Penal, C’oordinacic’m del Area | escrita ante la Consejeria Juridica
Laboral, Coordinacién del Area Administrativa y | Municipal, de forma presencial o
Fiscal, Jefatura de Departamento del Area Civil, | via telefonica.
Mercantil y Agrario, Jefatura de Departamento de
la Oficialia Calificadora y Oficialia Calificadora.
Todo servidor publico adscrito a la Consejeria | Se registran los datos personales
Juridica Municipal, Coordinacién General, | del solicitante, asi como el tipo de
Comision de Honor y Justicia Coordinacién del | asesoria solicitada en el Libro de
REGISTRO Area de Amparo y Penal, Coordinaci6n del Area | Control de Asesorias a la
Laboral, Coordinacion del Area Administrativa y | Ciudadania.
Fiscal, Jefatura de Departamento del Area Civil,
Mercantil y Agrario, Jefatura de Departamento de
la Oficialia Calificadora y Oficialia Calificadora.
Todo servidor publico adscrito a la Consejeria | El solicitante se entrevista de
ENTREVISTA Jurid'ic_a} Municipal, Cerfiinacién . Gfa’neral, forma directg 0 por tfeléfono con la
Comisién de Honor y Justicia Coordinacion del | o el Consejero Juridico, la o el
Area de Amparo y Penal, Coordinacion del Area | Coordinador General, secretario o




AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO.
CONSEJERIA JURIDICA MUNICIPAL

=ma
2022 - 2024

Actualizacion:
Febrero 2023

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Pagina: 8 de 79

Laboral, Coordinacién del Area Administrativa y
Fiscal, Jefatura de Departamento del Area Civil,
Mercantil y Agrario, Jefatura de Departamento de
la Oficialia Calificadora y Oficialia Calificadora.

-no ser asi le otorgan directamente

secretaria o cualquier abogado o
abogada de la Consejeria Juridica
para conocer la naturaleza de la
asesoria y canalizarlo con el
abogado o abogada indicado, y de

la asesoria.

ASESORIA
JURIDICA

Todo servidor publico adscrito a la Consejeria
Juridica Municipal, Coordinacién General,
Comision de Honor y Justicia Coordinacion del
Area de Amparo y Penal, Coordinacion del Area
Laboral, Coordinacién del Area Administrativa y
Fiscal, Jefatura de Departamento del Area Civil,
Mercantil y Agrario, Jefatura de Departamento de
la Oficialia Calificadora y Oficialia Calificadora.

La o el solicitante es atendido por
el abogado o abogada que haya
sido asignado, quien le brindara la
asesoria  que requiere y
complementara los datos faltantes
en el libro de registro.

CONCLUSION

Todo servidor publico adscrito a la Consejeria
Juridica Municipal, Coordinacion General,
Comision de Honor y Justicia Coordinacion del
Area de Amparo y Penal, Coordinacion del Area
Laboral, Coordinacién del Area Administrativa y
Fiscal, Jefatura de Departamento del Area Civil,
Mercantil y Agrario, Jefatura de Departamento de
la Oficialia Calificadora y Oficialia Calificadora.

El abogado o abogada asignado
después de haber atendido al
solicitante, informa a la o al
Coordinador General sobre la
asesoria y devuelve el libro de
registro con los datos completos.
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DIAGRAMACION:

\\, Solicitud verbal
INICIO presencial o por
«—p| teléfono del cindadano

o

5 i
®

Registro de la @

solicitud

Entrevista con el
Consejero,
Coordinadora
General ylo
Secretaria y este lo
turna con un
abogado o abogada

El Abogado o
abogada brindan la
Asesoria al

ciudadano o
ciudadana

El Abogado o abogada
informa a la
Coordinadora general

sobre la asesoria
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SISTEMA DE COORDINACION HACENDARIA DEL ESTADO DE MEXICO CON SUS MUNICIPIOS
Manual para la Planeacién, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal 2023

PRESUPUESTO BASADO EN RESULTADOS MUNICIPAL

ULTITLAN
cbigma Municipal
2022 - 2024
I Ejercicio Fiscal: ‘ 2023 l
[Clave) {Denominacion)
inte Publico: MUNICIPIO DE TULTITLAN |No. 0007 Programa Presupuestario: 01030501 |Asistencia juridica al Ejecutivo
Proyecto: 010305010105 Asesoria juridica al ayuntamiento
PbRM-D2a Calendarizacién de metas de actividad por proyecin Dependencia General: MO0 CONSEIERIA JURTDICA
Dependencia Auxiliar: 155 Area Juridica
W — — Cantidad Calendarizacién de metas fisicas
_— nidad de = - 2 . .
~édigo DESUIW'“:;J}:?;“"— ela miestida programada Primer trimestre Segundo trimestre Tercer trimestre Cuarto trimesire
anual Abs % Abs % Abs % Abs %
Capacitzr en maleria jundica a los senvidores piblices B 5
1 |detas dreas de la Administracién Piblica CAPAETTACION .00 0.00 0.00 .00 50.00 100 50.00 0.0 0.00
Asesorar en materia juridica a los servidores piblicos de i
rd las dreas de la Administracion Publica Municipal que asl ASESORIA 250.00 75.00 20.00 75.00 30.00 50.00 20.00 50.0D 20,00
lo requieran
3 Diorgar asesoria Juridica gratuita a la cudadania ASESORIA 325.00 100.00 30.77 100.00 30.77 75.00 23,08 50.00 15.38
Emplazamiento de juidos sobre demandas nuevas en
n conto de in 6 Piblica Municipal EXPEDIENTE 100,00 25.00 25.00 25.00 25.00 25.00 25.00 25.00 25.00
Representar @l Ayuntamiento para fa atencién de
procedimi y o das en asuntos cvies, y
5 mercantles, Jeborales, penales, agrarlos, DCCUMENTO 1,800.00 450.00 25,00/ 450.00 25.00 450.00 25,00 450.00 2500
administratives, fiscales, etc.
Emilir notificaciones  juridicas conforme  al  marco 5
5 |normatvo y procedimenta! apiicable. NOTIECACION 2060 25.00 25.00 25400 25.00 25.00 25.00 25.00 25.00
Presentar demandas yjo denundas de asuntos jundicos
7 e\ Sy mles Conisitheres EXPEDIENTE 100.00 25.00 25.00 25.00 25.00 25,00 25.00 25.00 25.00
ji [ pcis dtmdoonile 15 Mot 3 8 ACTA 3000 10.00 1333 10.00 233 5.00 1667 5.0 1667
Registrar  sanciones  procedentes por  faltzs )
9 administrativas contempladas y calificades en & Bando SANCION 2,150,00 675.00, 3140 4p0.00 18.60 400.00 18,60 675.00 31.40
Municipal
Expedir recibas ofidales por concepio de multas
i0 f al marco juridico apicable ORDEN DE PAGD 1,070.00 275.00 25.70 260.00 24.30 260.00 24,30 275.00 25.70
11 Otorgar boletas de (ibertad BOLETA 2,500.00 750.00 30.00 500.00 20.0D 500.00 20.00 750.00 30.00
Diimir  Conflictos y/o” controversias por hechos de K -~ " -
12 |\ ingito deconformidad af marco juridico aplicable EXPEDIENTE 160.00 50.00 aLzs 30.00 18.75 30.00 1875 ¢ 500 195
13 |Emitr Laudos por heches de trnsito LAUDO 10.00 3.00 3noo 2.00 20.00 2.00 20.00 | LESEEA hoe 30.00

O e
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
Libro de Registro de Asesorias.

SIMBOLOGIA:

Simbolo Significado

[ Inicio ] Marca el inicio del procedimiento

Cuadro con extracto de actividad

== Linea de flujo

Decision

r Fin ] Determina el fin del procedimiento
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Il.- ASESORIA JURIDICA A LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LAS DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA MUNICIPAL CENTRALIZADA, DESCENTRALIZADA Y DESCONCENTRADA DE TULTITLAN.

AREA: Consejeria Juridica Municipal, Coordinacién General, Comision de Honor y Justicia Coordinacién del Area de
Amparo y Penal, Coordinacién del Area Laboral, Coordinacién del Area Administrativa y Fiscal, Jefatura de Departamento
del Area Civil, Mercantil y Agrario, Jefatura de Departamento de la Oficialia Calificadora y Oficialia Calificadora.

DEPENDENCIA: Consejeria Juridica Municipal.

OBJETIVO ESPECIFICO:

Otorgar Asesoria y Orientacion Juridica a las y los servidores publicos de las dependencias de la Administracion Publica
Municipal Centralizada, Descentralizada y Desconcentrada, brindandoles certeza y seguridad juridica a los actos
administrativos que realicen.

ALCANCE:

El presente tramite Gnicamente es para los servidores y/o servidoras publicas adscritos a cualquier dependencia de la
Administracién Pablica Municipal Centralizada, Descentralizada y Desconcentrada de Tultitlan.
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REFERENCIAS:

Articulos 268, 269 y 270 del Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio de Tultitlan, Estado de México.
Articulos 77 y 78 del Bando Municipal de Tultitlan.

RESPONSABILIDADES:

Cualquier Servidor Publico adscrito a la Consejeria Juridica Municipal que cuente con Titulo y Cédula Profesional en
Derecho debera: Escuchar la solicitud verbal o por escrito del servidor o servidora publica, recaban datos para registro y

los colocan en su registro interno, consultan con el Consejero Juridico Municipal y/o Coordinadora General, asesoran a la
o el servidor publico.

DEFINICIONES:

Asesoria Juridica: Orientacion directa que recibe el servidor o servidora publicos sobre cualquier problematica juridica
relacionada con el desarrollo de sus funciones, facultades, actividades y/u obligaciones derivadas de su cargo.

Abogado o abogada: Profesionista con Licenciatura en Derecho, competente en el area en la que se desempefia, con
capacidad para asesorar a las y los servidores publicos adscritos a cualquier dependencia de la Administracion Ptblica

Municipal Centralizada, Descentralizada y Desconcentrada, es todo servidor publico que se encuentra adscrito a la
Consejeria Juridica Municipal.
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INSUMOS:

Libro de Oficios.

Datos para Registro.

Bases de datos de control interno.
Papeleria.

Computadora.

Impresora.

Fotocopiadora.

RESULTADO:

Asesoria Juridica.

POLITICAS DE OPERACION

La atencién que brinden las y los servidores publicos municipales adscritos a la Consejeria Juridica debera ser con respeto
a los derechos humanos de las y los servidores publicos municipales.
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Las asesorias brindadas por las y los abogados asesores deberan cumplir con los principios del Cédigo de Etica del
Municipio de Tultitlan.

La atencion que brinden las y los servidores publicos municipales adscritos a la Consejeria Juridica Municipal a las
dependencias de la Administracién Pablica Municipal Centralizada, Descentralizada y Desconcentrada, debe ser integral y
de colaboracion para alcanzar las metas comunes del Gobierno Municipal.

DESARROLLO:

UNIDAD ACTIVIDAD
ETAPAS ADMINISTRATIVA/SERVIDORA O

SERVIDOR PUBLICO
Todo servidor publico adscrito a la|La o el servidor publico
Consejeria Juridica Municipal, | municipal de cualquier
Coordinacion General, Comisién de Honor | dependencia presenta su
y Justicia Coordinacion del Area de | solicitud de manera escrita o
Amparo y Penal, Coordinacion del Area | verbal ante la Consejeria
SOLICITUD. Laboral, Coordinacion del  Area | Juridica Municipal.
Administrativa y Fiscal, Jefatura de
Departamento del Area Civil, Mercantil y
Agrario, Jefatura de Departamento de la
Oficialia Calificadora y Oficialia
Calificadora.
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Todo servidor publico adscrito a la | Se registran internamente los
Consejeria Juridica Municipal, | datos de la o el servidor
Coordinacion General, Comision de Honor | publico municipal, asi como
y Justicia Coordinacion del Area de | de la dependencia.

Amparo y Penal, Coordinacién del Area
REGISTRO. Laboral, Coordinacion del Area
Administrativa y Fiscal, Jefatura de
Departamento del Area Civil, Mercantil y
Agrario, Jefatura de Departamento de la
Oficialia Calificadora y  Oficialia
Calificadora.

La o el servidor publico
Todo servidor publico adscrito a la | municipal se entrevista con la
Consejeria Juridica Municipal, | o el Consejero Juridico, la o el
Coordinacién General, Comision de Honor | Coordinador General,
y Justicia Coordinacion del Area de |secretario o secretaria o
Amparo y Penal, Coordinacién del Area | cualquier otro servidor o
ENTREVISTA. Laboral, Coordinacion del Area | servidora publicos de la
Administrativa y Fiscal, Jefatura de | Consejeria para conocer la
Departamento del Area Civil, Mercantil y | naturaleza del asunto vy
Agrario, Jefatura de Departamento de la | canalizarlo con la o el
Oficialia Calificadora y Oficialia | abogado indicado y de no ser
Calificadora. asi lo atienden directamente
brindando la asesoria.
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ASESORIA JURIDICA.

Todo servidor publico adscrito a la
Consejeria Juridica Municipal,
Coordinacion General, Comision de Honor
y Justicia Coordinacion del Area de
Amparo y Penal, Coordinacion del Area
Laboral, Coordinacion del Area
Administrativa y Fiscal, Jefatura de
Departamento del Area Civil, Mercantil y
Agrario, Jefatura de Departamento de la

La o el servidor publico
municipal es atendido porla o
el abogado que haya sido
asignado, quien le brindara la
asesoria que requiere.

CONCLUSION.

Coordinacién General, Comision de Honor
y Justicia Coordinacion del Area de
Amparo y Penal, Coordinacién del Area
Laboral, Coordinacién del Area
Administrativa y Fiscal, Jefatura de
Departamento del Area Civil, Mercantil y
Agrario, Jefatura de Departamento de la
Oficialia Calificadora y  Oficialia
Calificadora.

Oficialia Calificadora y Oficialia

Calificadora.

Todo servidor publico adscrito a la|La o el abogado asignado
Consejeria Juridica Municipal, | después de haber atendido a

la servidora o servidor publico
municipal, dara cuenta a la o
al Coordinador General sobre
la asesoria brindada.

Pagina: 17 de 79
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DIAGRAMACION:
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Solicitud verbal o

escrita de la o el

servidor publico
municipal
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3

_—

Registro interno
de la solicitud

7N

/ Entrevista con el
/ Consejero,
/ Coordinadora Gral
< yio Secretaria y
~ este lo turna con
\\\ un abogado o
\\\ abogada
77NN
[ 3 :I N F
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El abogado o abogada
brindan la Asesoria a
la o al servidor
puablico municipal

|

v
N
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‘|
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El Asesor Juridico
informa a la
Coordinadora General
sobre la asesoria
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Decision

Fin

Determina el fin del procedimiento
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Ill.- REPRESENTACION JURIDICA.

AREA: Consejeria Juridica Municipal, Coordinacién General, Comisién de Honor y Justicia, Coordinacién del Area de
Amparo y Penal, Coordinacién del Area Laboral, Coordinacion del Area Administrativa y Fiscal, Jefatura de Departamento
del Area Civil, Mercantil y Agrario, Jefatura de Departamento de la Oficialia Calificadora y Oficialia Calificadora.

DEPENDENCIA: Consejeria Juridica.

OBJETIVO ESPECIFICO:

Conocer, tramitar, atender, dar seguimiento, asi como atencién y postular los procedimientos y/o juicios civiles, mercantiles,
laborales, agrarios, administrativos, fiscales, penales, electorales, de amparo, controversias constitucionales y cualguier
otro en los que la Administracion Pdblica Municipal Centralizada, Descentralizada y Desconcentrada, sean parte, en todas
sus etapas hasta su total archivo y conclusion.

ALCANCE:

El presente tramite Unicamente es para que las y los abogados (servidores publicos) adscritos a la Consejeria Juridica
Municipal, realicen la defensa de los intereses del Municipio, Ayuntamiento y Administracién Publica Municipal Centralizada,
Descentralizada y Desconcentrada, en cualquiera de los juicios y/o procedimientos en que sean parte.
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REFERENCIAS:

Articulo 9 de la Ley de Amparo.

Articulo 234 del Cédigo de Procedimientos Administrativos Vigente en el Estado de México.

Articulo del 1.77 y 1.78 del Cédigo de Procedimientos Civiles Vigente en el Estado de México.

Articulos 268 y 269 del Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio de Tultitlan, Estado de México.

Articulos 77 y 78 del Bando Municipal de Tultitlan.

RESPONSABILIDADES:

En la Consejeria Juridica Municipal, Coordinacion General, Comisién de Honor y Justicia Coordinacién del Area de Amparo
y Penal, Coordinacion del Area Laboral, Coordinacién del Area Administrativa y Fiscal, Jefatura de Departamento del Area
Civil, Mercantil y Agrario, Jefatura de Departamento de la Oficialia Calificadora y Oficialia Calificadora: Todo abogado o
abogada (servidor publico) adscrito a la Consejeria Juridica Municipal, tiene como obligacion hacer la defensa del
patrimonio e intereses del Municipio, Ayuntamiento y Administracion Publica Municipal Centralizada, Descentralizada y

Desconcentrada en los juicios y/o procedimientos en los que se vea involucrada y que puedan afectar sus derechos y/o
patrimonio.

DEFINICIONES:

Juicio: Contienda judicial entre las partes que en ella intervienen y que se han sometido ante una Jueza o Juez para
resolverla.
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Abogada o Abogado: Profesionista hombre o mujer con Licenciatura en Derecho, competente en el area en la que se
desempena, con capacidad para atender un juicio en todas sus etapas es todo servidor pablico que se encuentra adscrito
a la Consejeria Juridica Municipal.

INSUMOS:

Expedientes.
Vehiculos.
Papeleria.
Gasolina.

Pago de Casetas.
Impresora.
Fotocopiadora.
Equipo de Cémputo con camara, lector de cd y dvd, bocinas y gran capacidad de almacenamiento.
Poderes notariales.
Nombramientos.
Certificaciones.
Escrituras.

Mobiliario (escritorios, sillones ejecutivos, sillas)
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RESULTADO:

Resolucion Judicial.

POLITICAS DE OPERACION:

La actuacion que realicen las y los servidores publicos municipales adscritos a la Consejeria Juridica al dar seguimiento a
los juicios debe realizarse con estricto apego a derecho, bajo los principios de honradez, eficiencia, lealtad y legalidad, pero
sobretodo buscando salvaguardar los intereses del Municipio, Ayuntamiento y de la Administracién Publica Municipal
Centralizada, Descentralizada y Desconcentrada de Tultitlan.

DESARROLLO:
UNIDAD ACTIVIDAD
ETAPAS ADMINISTRATIVA/SERVIDORA O '
SERVIDOR PUBLICO
NOTIFICACION OFICIALIA DE PARTES COMUN Y/U | Se recibe la demanda y/o el procedimiento, junto con
DE DEMANDA Y/O OFICIALIA DE PARTES DE LA todos sus anexos en la Oficialia de Partes Comiin.
PROCEDIMIENTO. CONSEJERIA JURIDICA.
RECEPCION Y OFICIALIA DE PARTES DE LA Se firma y sella de recibido la demanda vy/o
REGISTRO. CONSEJERIA JURIDICA. procedimiento, escrito, oficio o promocién y se registra
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en el libro de Registro y Control por la o el secretario de
la Oficialia de Partes de la Consejeria Juridica.

ENTREGA.

COORDINACION GENERAL.

La o el secretario de la Oficialia de Partes de la
Consejeria Juridica entrega la demanda, escrito, oficio
o promocién y todos sus anexos a la o al Coordinador
General.

TURNO.

COORDINACION GENERAL.

La o el Coordinador General o la o el secretario de la
Oficialia de Partes de la Consejeria Juridica informan y
de ser necesario consultan con la o el Consejero sobre
los juicios, peticiones, procedimientos, oficios o
cualquier promocién ingresada para turnarlo con la
abogada o el abogado correspondiente para que éste a
su vez dé tramite, recabe pruebas, solicite
certificaciones, elabore los proyectos respectivos y de
seguimiento en todas las etapas hasta su total archivo
y conclusion del asunto encomendado.

A falta de la o el Consejero Juridico, la o el secretario
de la oficialia de partes de la Consejeria Juridica,
consultara con la o el Coordinador General, a quien le
corresponde el turno de cada asunto. Posteriormente la
o el secretario de la oficialia de partes de la Consejeria
Juridica, turnara y entregara al servidor publico que
corresponda para su atencidbn y seguimiento la
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demanda, promocioén, oficio y en general cualquier
documento que le competa, cerciordndose de que
éstos cumplan con firmar de recibido lo turnado.

ANALISIS DE
INFORMACION Y
PROYECTO DE
DEMANDA O
CONTESTACION.

TODO SERVIDOR PUBLICO
ADSCRITO A LA CONSEJERIA
JURIDICA MUNICIPAL,
COORDINACION GENERAL,
COMISION DE HONOR Y JUSTICIA
COORDINACION DEL AREA DE
AMPARO Y PENAL, COORDINACION
DEL AREA LABORAL,
COORDINACION DEL AREA
ADMINISTRATIVA Y FISCAL,
JEFATURA DE DEPARTAMENTO DEL
AREA CIVIL, MERCANTIL Y
AGRARIO, JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE LA OFICIALIA
CALIFICADORA Y OFICIALIA
CALIFICADORA.

La abogada o abogado responsable del area, juicio y/o
procedimiento, recibe la demanda, analiza los hechos y
la informacion rendida por las dependencias, por lo que
realizara el estudio minucioso del asunto turnado,
recabard toda la informacién y documentacion
necesaria para conformar un buen proyecto de
contestacion de demanda, desahogo de prevenciones
o cualquier acto tendiente a resolver lo planteado,
esforzandose en la elaboracion del mismo. Siendo éste
el responsable de enviar y avisar con tiempo dichos
proyectos. También debera hacerse cargo de presentar
en tiempo y forma, junto con todos sus anexos sus
promociones, oficios, contestaciones, etcétera.

APROBACION DE
PROYECTOY
FIRMA.

COORDINADOR O COORDINADORA
GENERAL Y/O CONSEJERO O
CONSEJERA JURIDICA.

La o el Coordinador General revisa el proyecto de
contestacion de demanda y/o demanda, promocion,
etcétera, en sus aspectos juridicos y ortograficos, por lo
que si detecta cualquier error, debera regresarlo al
abogado responsable, para que éste sea subsanado, y
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una vez aprobado, la o el abogado responsable o la o
el Coordinador General lo turnara a la o al Consejero
Juridico Municipal, quien previa revisiéon ordenard
recabar las firmas de la o del titular de las dependencias
que se requieran, o bien plasmara la suya si es quien
promueve, devolviendo el documento entregado a la o
al abogado responsable para que éste presente ante el
Tribunal y/o autoridad correspondiente el mismo en
tiempo y forma.

SEGUIMIENTO
DEL JUICIO.

TODO SERVIDOR PUBLICO
ADSCRITO A LA CONSEJERIA
JURIDICA MUNICIPAL,
COORDINACION GENERAL,
COMISION DE HONOR Y JUSTICIA
COORDINACION DEL AREA DE
AMPARO Y PENAL, COORDINACION
DEL AREA LABORAL,
COORDINACION DEL AREA
ADMINISTRATIVA Y FISCAL,
JEFATURA DE DEPARTAMENTO DEL
AREA CIVIL, MERCANTIL Y
AGRARIO, JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE LA OFICIALIA

La abogada o abogado encargado del asunto
presentara la contestacion de demanda o demanda en
tiempo y forma, dara seguimiento al juicio en Tribunales
revisando acuerdos, presentando promociones, y
debera integrar el expediente del juicio, el cual sera una
replica del que exista en el Juzgado hasta obtener
sentencia favorable a los intereses de la institucion,
logrando su total conclusion y archivo. Debera informar
a la o al Coordinador General y/o a la o al Consejero
Juridico sobre el estado procesal que tiene cada uno de
los expedientes a su cargo en el momento en que éste
lo requiera, dando prioridad a los juicios que estén en
ejecucion y si se trata de juicios laborales deberd
informar inmediatamente si existe laudo en contra, el
monto y si hay posibilidad de convenio. '
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CALIFICADORA Y OFICIALIA
CALIFICADORA.

DIAGRAMACION:

La Coordinadora
General revies al
proyecto y lo turna

al Congajero para
ravision, aprobacion

El abogado o
abogada realizan el
andlisis y proyecto

correspondiente

Notificacion y
recepoion en la
Oficialia de Partes
Comin

//

&

+

|

Recepciony
Registro intermos
de la demanda
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El abogado o

La Coordinadora

abogada dara
General revisa y

®
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seguimiento a todas
las etapas del juicio

furna la demanda

con el abogado o
abogada que
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Entrega de la

demanda a la
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General
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PRESUPUESTO BASADO EN RESULTADOS MUNICIPAL

Binma Municipal
2023 - 2024
Ejerciclo Flseal: | 2023 |
- {Clave) {Denaminaclén)
[Ente Publico: MUNICIPIO DE 'I_'_UL £y} LAI"IV !Nn. 0007 Programa Presupuastario: a103p501 Asistencia juridica al Ejecutive o o
Proyecto: 010305010105 |Asesoria juridica al ayuntarnignts
PhRM-D2Za Calendarizacion de matzs de actividad por provecto Depandencia General: MO0 CONSEIEREA JURIDICA
Dependencia Auxiliar: 155 Arga Juridica
. 4 . Cantidad | _ B Calendarizaclén de metes fisicas
fcsdigo Bescs 'pch:c':i’";:::’em ela : r.:1e;i ¥y programada Primer trimestre Segundo Lrimestra Tercer timestre Cuarto trimestre
anual Abs % Abs %Y Abs ] Abs ]
Crapacitar en malera junidica a |os servidones pubicos : )
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lo requieran -
I Dtargar asessds juridca gratuia a la cudadanis ASESORIA 325.00 100.00 307 LG0.00 J0.77 75.00 13,08 3,40 1538
Emplzrmmienin de juicios schie demandas muovas on )
! contrs de 2 & Gn Piiza Huninpad SRS e 20 o 25.00 25.00 7500 25,00 =m 500
Represeatar ol Ajuamients pare fs amncon de
procodemaentos . demandds BN Esumns  diviles, | -
3 mercant s, labosmlas, penales, agrarios, poQuHoNTo 1,800.00 450.00 Lo 450.00 . 2500 AD.L0 25,00 450,30 500
admi flermias, oIz, )
tmtir notficones  furidices  conforme al  marm 4 | & E
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Presenter demamlas yio denuncias de asunlos juifdoos = ] & &t 2
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Expedientes.

Oficios.

Contestaciones de Demanda.
Informes Previo y Justificado.
Pruebas.

Promociones: Solicitudes,

Poderes notariales.

Certificaciones de nombramientos.

Incidentes.

Reconvenciones.

Recursos: Revocacion, Nulidad, Revision, Queja, Incompetencia.

Excepciones.

Contestaciones a Escritos de Peticion.
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SIMBOLOGIA:

Simbolo Significado

[ Inicio ] Marca el inicio del procedimiento

Cuadro con extracto de actividad

E— Linea de flujo

Decisién

[ Fin Determina el fin del procedimiento
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IV.- PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA CALIFICADORA.

AREA: JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE OFICIALIA CALIFICADORA Y OFICIALIA CALIFICADORA.
DEPENDENCIA: CONSEJERIA JURIDICA MUNICIPAL.
OBJETIVO ESPECIFICO:

La supervision, operacion y buen funcionamiento de la Oficialia Calificadora en la aplicacion del Bando Municipal, asi como
las faltas establecidas en el Libro Octavo del Codigo Administrativo del Estado de México, velando que sus funciones se
realicen en términos del Titulo Quinto de la Ley Organica Municipal del Estado de México, calificar las sanciones
administrativas con estricto apego a la ley y respeto a los derechos humanos, conocer y resolver de los hechos de transito
sefialados en el articulo 150 fraccion 1l inciso h) de la Ley Organica Municipal del Estado de México.

ALCANCE:

La Jefatura de Departamento de la Oficialia Calificadora debe supervisar en todo momento el correcto actuar de la o el
Oficial Calificador, asi como de las y los Secretarios de Acuerdos de la Oficialia Calificadora.

Es facultad de la o el Oficial Calificador determinar la procedencia o improcedencia de las infracciones cometidas al Bando
Municipal de Tultitlan e imponer las sanciones respectivas para que prevalezca el orden en el Municipio, conocer y resolver
de los hechos de transito sefialados en el articulo 150 fraccion Il inciso h) de la Ley Organica Municipal del Estado de
Mexico, con estricto apego al respeto a los derechos humanos, privilegiandolos en todo momento.

] //,

=it -
—— S .
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REFERENCIAS:

Articulos 148, 149 fraccién Il incisos a) b) c) d) y e), 150 fraccién Il incisos a) b) ¢) d) e) f) g) y h), 151, 152 y 153 de la Ley
Organica Municipal del Estado de México.

Articulos 270 fraccion 1l del Reglamento Organico de la Administracién Publica del Municipio de Tultitlan, Estado de México.

Articulos 84, 148, 149, 150, 151 fracciones | a IV, 152, 153, 154, 155, 156, 157, 158, 159, 160, 161, 162, 163, 164, 165,
166, 167, 168 y 174 del Bando Municipal de Tulfitlan.

RESPONSABILIDADES:

La o el Jefe de Departamento de la Oficialia Calificadora tiene la obligacién de supervisar el correcto actuar en todo
momento de la o el Oficial Calificador y de las y los Secretarios de Acuerdos de dichas Oficialias, el cual debera estar
apegado al Cadigo de Etica de las y los Servidores Publicos del Municipio de Tultitlan y de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios.

Las y los Oficiales Calificadores, asi como las y los Secretarios de Acuerdos deben actuar en todo momento con estricto
apego al respeto a los derechos humanos, al Cédigo de Etica de las y los Servidores Publicos del Municipio de Tultitlan y
a la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
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DEFINICIONES:

Adolescente: Persona cuya edad se encuentra comprendida entre los doce afios cumplidos y menor de dieciocho afios de
edad. Cuando exista la duda de si se trata de una persona mayor de dieciocho afos de edad, se presumird que es
adolescente.

Falta Administrativa: Cualquier accion u omisién de los vecinos habitantes o transetntes del Municipio que, dentro del
territorio municipal, contravengan cualquiera de las disposiciones contenidas en el presente Bando, Reglamentos,
Acuerdos, Circulares, Planes de Desarrollo Urbano y demas ordenamientos de observancia general, aprobadas y
publicadas por el Ayuntamiento.

Hecho de Transito: Evento producido por el transito vehicular en el que interviene por lo menos un vehiculo, causando
dafios materiales y/o lesiones que no tardan mas de 15 dias en sanar y que tampoco ameritan hospitalizacion.

Nifia o Nifio: A toda persona cuya edad sea menor a doce afos, cuando exista duda de si se trata de una persona mayor
o menor de doce afos de edad, se presumira que es nifia o nifo.

Oficial Calificador: Autoridad Administrativa Municipal competente para Conocer, calificar e imponer las sanciones

administrativas municipales que procedan por faltas o infracciones al bando municipal, reglamentos y demas disposiciones

de caracter general contenidas en los ordenamientos expedidos por los ayuntamientos, y aquellas que deriven con motivo
- de la aplicacion del Libro Octavo del Codigo Administrativo del Estado de México, excepto las de caracter fiscal.
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Proteccion integral: Al conjunto de mecanismos que se ejecutan por el Gobierno de Tultitlan, Estado de México, con el fin
de garantizar de los derechos humanos de las personas adolescentes de conformidad con los principios rectores del Bando
Municipal 2022-2024, la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Tratados Internacionales de los que el
Estado Mexicano forma parte; Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.

INSUMOS:

Expedientes por Hechos de Transito.
Boletas de Libertad y de Remision.
Libros de Registro.

Impresora.

Fotocopiadora.

Papeleria.

Cubrebocas para los presentados.
Camaras de videovigilancia.

Monitor de videovigilancia.

Bolsas para guardar pertenencias de los presentados.

Equipo de Cémputo.
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Sistema de Generacion de Recibos para pago de Multas Administrativas.
Actas Circunstanciadas de Hechos.
Mobiliario (escritorios, sillas, sillones ejecutivos).

Instalaciones (galeras, oficinas, barandilla de atencion).

RESULTADO:

Arresto.

Pago de Multa.

Libertad por falta de elementos, enfermedad o cualquier otra que corresponda.
Servicio Comunitario.

Conciliacién.

Laudo.

POLITICAS:

La o el Jefe de Departamento de la Oficialia Calificadora, asi como las y los Oficiales Calificadores deberan atender los
conflictos que no constituyan delito ni corresponda conocer a otras autoridades, asi como calificar las sanciones al Bando
y Reglamentos, debera dar a conocer de los actos y omisiones que contravengan las disposiciones consideradas como
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infracciones en el Bando Municipal, resolver las controversias en hechos de transito con la facultad para aplicar las
sanciones que establece el Libro Octavo del Codigo Administrativo del Estado de México, con estricto apego al respeto de
los derechos humanos y bajo los principios, de honradez, eficiencia, lealtad y legalidad.

De manera enunciativa, pero no limitativa, los principios rectores de este ordenamiento son:
La proteccion mas amplia de los Derechos Humanos de las y/o los adolescentes infractores y de las personas.
Interés Superior De la o del Adolescente Infractor: entendido como derecho, principio y norma.

La igualdad y no discriminacion; la inclusion; asi como la interculturalidad, el acceso a una vida libre de violencia, la
perspectiva de género y el derecho a un trato digno.

La proteccion integral de los derechos de las personas, de las nifias, nifios y adolescentes; prohibicion de tortura y otros
tratos crueles, inhumanos y degradantes; aplicacion favorable; autonomia progresiva; y responsabilidad.

DESARROLLO:

a) PROCEDIMIENTO DE HECHOS DE TRANSITO.

UNIDAD
ETAPAS ACTIVIDAD ADMINISTRATIVA/SERVIDO
RA O SERVIDOR PUBLICO
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PRESENTACION DE
LAS PARTES ANTE
LA O EL OFICIAL
CALIFICADOR.

Las o los oficiales remitentes adscritos a la Direccion de
Seguridad Ciudadana y Vialidad de Tultitlan, presentaran
ante la o el oficial calificador a las partes involucradas en un
hecho de transito junto con el Informe Policial Homologado
ésta o éste a su vez valorara si es competente para conocer
del asunto segun lo que establecen la Ley Organica
Municipal, el Cédigo Penal del Estado de México y demas
ordenamientos juridicos aplicables.

OFICIAL CALIFICADOR Y/O
SECRETARIA O
SECRETARO DE
ACUERDOS.

APERTURA DE LA
ETAPA
CONCILIATORIA.

Una vez que conozca de los hechos, haya resuelto su
competencia y realizado el registro correspondiente en los
libros, abrira la etapa conciliatoria, en la cual otorgara el uso
de la palabra a las partes y propondra una solucién al
conflicto, que sea equitativa y satisfactoria para ambas
partes, asentando la o el secretario de acuerdos de la
oficialia calificadora por escrito todas y cada una de las
actuaciones, en caso de que los particulares llegaran a un
arreglo, se asentara en un acuerdo que sera firmado por
estos, asi como el personal de actuaciones. De esta forma
se concluye el tramite en la Oficialia Calificadora, sin
detrimento de las infracciones que corresponden en
términos del Reglamento de Transito del Estado de México.

OFICIAL CALIFICADOR Y/O
SECRETARIA O
SECRETARO DE

ACUERDOS.
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INICIO DEL
PROCEDIMIENTO
ARBITRAL.

En caso de que las partes no llegaran a un arreglo, se
continuara el procedimiento que debera ser constituyéndose
la o el Oficial Calificador como arbitro, inscribiendo los
nombres de las partes, la fecha en que dio inicio el asunto y
las caracteristicas relativas que permitan identificar los
vehiculos presentados.

OFICIAL CALIFICADOR Y/O
SECRETARIA O
SECRETARO DE

ACUERDOS.

INTEGRACION DEL
ACTA.

| El acta de arbitraje debera contener la constancia de la hora

y fecha en que las partes son presentadas ante la oficialia
calificadora, el nombre de las y los involucrados, las
caracteristicas de los vehiculos, la constancia de que se
aperturo la etapa conciliatoria, el lugar de los hechos, una
inspeccion por parte del personal de actuaciones respecto
de los darios ocasionados en los vehiculos involucrados, la
declaracion de las partes, constancia del lugar en donde
seran resguardados los vehiculos, asi como los respectivos
acuerdos que sean necesarios.

OFICIAL CALIFICADOR Y/O
SECRETARIA O
SECRETARO DE

ACUERDOS.

RESGUARDO DE
VEHICULOS.

Se invitara a las y los conductores dejar garantia bastante a
criterio de la o el Oficial Calificador, en caso de no realizarse
en ese momento del procedimiento, no habra oportunidades
ulteriores para ello.

Asimismo, si la o el conductor que asi lo desee y cuenta con
la garantia, debera ademas cumplir con el requisito para
Imponerse como depositario civil.

OFICIAL CALIFICADOR.




AYUNTAMIENTO DE 'l:ULTITLAN, MEXICO.
CONSEJERIA JURIDICA MUNICIPAL

Actualizacién:
Febrero 2023

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Pagina: 41 de 79

Una vez integrada el acta, la o el Oficial Calificador realizara
la consulta correspondiente para corroborar que los
vehiculos involucrados no cuenten con reporte de robo, y de
no existir mayor inconveniente, ésta sera firmada por las y
los conductores y el personal de actuaciones, quienes
asignaran mediante oficio el resguardo de los vehiculos al
corralén que elijan las y/o los usuarios, siempre y cuando
éstos cumplan con la normatividad requerida, acto seguido
se integraran copias legibles de los inventarios originales y
una copia al expediente y se procedera al arrastre de los
mismos.

SOLICITUD Y
EMISION DE
DICTAMEN.

De manera inmediata la o el oficial calificador girara los
oficios pertinentes para solicitar al perito en materia de
transito terrestre y valuacién que informe a través de una
técnica profesional sobre el esclarecimiento de los hechos
respecto de los vehiculos involucrados, esto permitira la
determinacion de la responsabilidad del hecho de transito y
el avallo de los dafios materiales.

OFICIAL CALIFICADOR.

ACREDITACION DE
PROPIEDAD Y
NOTIFICACION DE
DICTAMEN.

Una vez que la o el oficial calificador reciba el dictamen por
parte del perito, procedera a citar a las partes a efecto de
que conozcan el resultado del mismo, y se realizara la
acreditacion de la propiedad y se encargara de hacerle
saber a la o el responsable el monto que debe pagar por
reparacion de dafos, en tanto la parte que resulte afectada,

OFICIAL CALIFICADOR Y/O
SECRETARIA O
SECRETARO DE

ACUERDOS.
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podra obtener el oficio de liberacion de su vehiculo previo
cumplimiento de los requisitos materia de ley.

De igual forma si de ambas partes, existiera
responsabilidad, se entendera que cada quien asumira sus
propios dafnos, por lo que se les otorgara oficio de liberacion
a ambas partes, pudiendo recuperar sus vehiculos tras el
pago correspondiente en el corraldn

PAGO DE DANOS.

La o el oficial calificador debera postergar las actuaciones
hasta en tanto no se haya realizado el pago de dafios, el
responsable Unicamente podré liberar su vehiculo cuando
haya cumplido con este requisito, ademas de los ya
establecidos en el parrafo anterior, siempre y cuando la
parte responsable solicite mediante comparecencia un plazo
para realizar el pago y éste sea aceptado por la parte
afectada.

OFICIAL CALIFICADOR Y/O
SECRETARIA O
SECRETARO DE

ACUERDOS.

LAUDO

La o el Oficial Calificador instara de nueva cuenta para que
concilien y en caso de la negativa, la o el secretario de
acuerdos y la o el Oficial Calificador en el término de 72
horas, emitira el LAUDO, teniendo éste el caracter de cosa
juzgada, el cual podra ejecutarse en la via civil.

OFICIAL CALIFICADOR Y
SECRETARIO DE
ACUERDOS.
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CONCLUSION.

Una vez efectuada la reparacion del dafio y ambas partes
hayan obtenido sus oficios de liberacidén, asi como la o el
afectado haya otorgado el perdén al responsable, la o el
secretario de acuerdos procedera a realizar el acuerdo en el
cual se asiente la conclusion del asunto y la o el oficial
calificador ordenara el archivo definitivo del mismo. De igual
forma, si en el expediente no se cuenta con la
comparecencia de alguna de las partes, que haya impedido
el procedimiento para llegar a una conclusion, se archivara
el mismo por falta de interés juridico, un afio después de la
ultima comparecencia.

OFICIAL CALIFICADOR Y
SECRETARIO DE
ACUERDOS.




AYUNTAMIENTO DE 'I:ULTITLAN, MEXICO.
CONSEJERIA JURIDICA MUNICIPAL

Actualizacion:
Febrero 2023

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Pagina: 44 de 79

DIAGRAMACION:

=»
O

PRESENTACION DE
LAS PARTES ANTE EL
OFICIAL CALIFICADOR

|®

REGISTRO EN EL LIBRO
DE GOBIERND

O

APERTURA DE LA
ETAPA
CONCILIATORIA

SOLICITUD Y EMISION
DE DICTAMEN

OR

RESGUARDO DE
VEHICULOS

INTEGRACION
DEL ACTA

ACREDITACION DE
PROPIEDAD Y
NOTIFICACION DE
DICTAMEN

PAGO DE DANOS

CONCLUSION




AYUNTAMIENTO DE TULTITLAN, MEXICO.
CONSEJERIA JURIDICA MUNICIPAL

Actualizacion:
Febrero 2023

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Pagina: 45de 79

MEDICION:
SISTEMA DE COORDINACION HACENDARIA DEL ESTADO DE MEXICO CON SUS MUNICIPIOS
Manual para la Planeacién, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal 2023
PRESUPUESTO BASADO EN RESULTADOS MUNICIPAL
ULTITLAN
aisturna Municipal
2022 - 2024
l Ejerciclo Fiscal: | 2023 ]
{Clave) (Denominacidn)
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Expedientie.

Libro de Gobierno.
Laudo.

Dictamenes.

Acta de comparecencia.
Notificaciones.
Fotografias.

Acuerdos.

Consulta sobre Reporte de Robo.

Conciliacion.

Acreditacion de propiedad.
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Simbolo Significado

Inicio Marca el inicio del procedimiento

Cuadro con extracto de actividad

E— Linea de flujo

Decision

Fin 1 Determina el fin del procedimiento
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b) PROCEDIMIENTO PARA CALIFICAR FALTAS ADMINISTRATIVAS.

UNIDAD
ETAPAS ACTIVIDAD ADMINISTRATIVA/SERVIDORA
O SERVIDOR PUBLICO

La o el Oficial Calificador escuchard las imputaciones
formuladas por las y los policias adscritos a la Direccion de
Seguridad Ciudadana y Vialidad de Tultitlan, quienes previa
identificacion correcta y completa, presentaran a las o los
ciudadanos que presuntamente hayan sido aprehendidos en
flagrancia o a peticibn de parte agraviada, realizando
PRESENTACION | cualquier actividad que pudiera constituir una falta
DEL PRESUNTO | administrativa, segln lo que obre en el Bando Municipal. Las
INFRACTOR O |y los policias adscritos a la Direcciéon antes sefialada, OFICIAL CALIFICADOR Y/O
INFRACTORA | deberan presentar el Informe Policial Homologado, junto con | SECRETARIA O SECRETARO

ANTE LAOEL | el nimero de folio que se genera en el Registro Nacional de DE ACUERDOS.
OFICIAL Detenciones.
CALIFICADOR.

La o el Oficial Calificador realizara una inspeccion visual para
verificar que la o el infractor no se encuentren lesionados, por
lo que de encontrarse lesiones, se llamara a Proteccion Civil
Municipal para que realice la valoracibn médica
correspondiente. Si de la misma se determina que la salud
de la o el presentado estén comprometidas se ordenara su
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libertad, si por el contrario no hay ningun riesgo se continuara
con el procedimiento.

Una vez que la o el oficial calificador determine el inicio del
procedimiento, entregara al o los oficiales remitentes, la
boleta de remision, la cual debera ser llenada con los datos
generales que proporcione el presunto infractor o infractora,
en caso de negarse a ello, la o el oficial calificador debera
hacerlo constar en las actuaciones del expediente iniciado. A
la par la o el Oficial Calificador revisara en su base de datos
si la o el infractor es reincidente. Y la o el oficial remitente
debera realizar el llenado del Informe Policial Homologado
proporcionando numero del Registro Nacional de

WLEN AT DS Detenciones para que, a su vez la o el Secretario de e e SOR 0
SRLETADE Acuerdos conEEu a ((]:on: el registro en Sistema Nacional de BECREIARIA O BECRETARO
REMISION. y g DE ACUERDQOS.

Detenciones (RND).

Dicha boleta debera contener, ademas, la fecha, lugar y hora
en que se llevd a cabo la detenciéon, asi como la hora de
presentacion ante la oficialia calificadora, una descripcion
breve de la presunta falta, los datos de la persona afectada
en caso de haberla, los objetos que se ponen a disposicion,
los nombres completos y correctos de los oficiales remitentes
(ya sean de la Direccién de Seguridad Ciudadana y Vialidad
de Tultitlan, Estatal y/o Federales), sus firmas, el numero de
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patrulla en la que realizan la detencién, el fundamento legal
de su actuacion, la calificacion de la falta, y el nombre de Ia
o el oficial calificador y la o el secretario de acuerdos, quienes
al final firmaran para dar fe y legalidad al acto.

Una vez llenada la boleta de remision, la o el secretario de

REGISTRO EN acuerdos de la oficialia calificadora, procedera al vaciado de | SECRETARIO O SECRETARIA
EL LIBRO DE } i . : ’
GOBIERNO esta en el libro de gobierno, mismo que debera contener DE ACUERDOS.

todos los datos inscritos en el documento.

Inmediatamente después de recibida la boleta de remision,
la o el oficial procedera a dar lectura a los derechos de la
presunta infractora o infractor, le preguntara si conoce el
motivo de su detencion, y en caso de no ser asi, le hara saber
la imputacion formulada en su contra, acto seguido
procedera a otorgarle su garantia de audiencia, la cual
GARANTIA DE | debera asentarse por escrito para los efectos legales a que
AUDIENCIAY | haya lugar, la misma debera contener la declaracion del
CALIFICACION | presunto infractor, en la que explique la conducta que

DE FALTA. realizaba al momento de su detencién, y en cuyo caso sea
posible se le permitira ofrecer las pruebas que demuestren
su inocencia, en caso contrario se continuara con el
procedimiento, una vez reunidas la declaracion de la o del
oficial remitente, la del presunto infractor o infractora y los
objetos que fueren presentados, la o el oficial calificador
valorara si el presentado o presentada es responsable por la

OFICIAL CALIFICADOR Y/O
SECRETARIA O SECRETARO
DE ACUERDOS.
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comision de la falta, en caso de ser asi realizara su veredicto,
procedera a notificarle personalmente a la o el infractor
haciéndole saber su sancién, que pudiera constituir en
arresto administrativo en las instalaciones de la Oficialia
Calificadora o bien, conmutarlo a través del pago de una
multa contenida en el bando municipal y/o trabajo en favor de
la comunidad, en caso de no encontrar pruebas suficientes
para su detencion, procedera de igual manera a notificarle y
acto seguido dictara la libertad inmediata del ciudadano,
quien debera firmar de enterado en la Boleta de Libertad. La
o el Oficial Calificador procederan a realizar el llenado de los
datos del infractor en la plataforma del Registro Nacional de
Detenciones, asi como la determinacion sobre la calificacion
de la falta.

Una vez que se haya resuelto la situacion juridica de la o del
infractor, se le permitira realizar una llamada a la persona que
desee, debera anotar en el registro de llamadas el nombre

HERECHI A de la persona con la que se comunicara, el nimero telefonico
il y firmara haciendo constar que se le oto’rgé ese derecho, adn R SLRLILADUR YO
ENTREGA DE . ; e SECRETARIA O SECRETARO
OBJETOS si no es. su deseo reallzar_ una llamada para’ que exista DE ACUERDOS.
PERSONALES. constancia de ello. Posteriormente entregara todas las

pertenencias que lleve consigo y se le llenara un resguardo
de pertenencias, el cual debera contener una descripcion
precisa de cada objeto que deposite y al finalizar debera
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firmar en la Boleta de Libertad de conformidad que los
objetos que depositd, le han sido devueltos al término de su
arresto.

En caso de que la o el infractor desee efectuar el pago de su
multa, la realizara en efectivo o mediante tarjeta en la caja de
la Tesoreria que se encuenfra a un lado de la Oficialia
Calificadora, dentro de las mismas instalaciones de ésta, y
una vez generado el comprobante de pago, debera
entregarse copia del mismo a la o el oficial calificador, quien
inmediatamente le ordenara al infractor firmar el libro de

PAGO DE . . -
MULTA detenidos en el espacio que le sea sefialado, anotando la
ARRESTO O zora ?ﬁgﬁ:jjgf t‘; z“ San_c’_‘;”' feasvdfgg l‘;agg dfﬂg::ao‘ OFICIAL CALIFICADOR Y/O
SERVICIO A inucrlnpl si no recibid Zanc'zimlm . f'0 ara la h::a exacta SEDRELARIA OaECRETARO
FAVOR DE LA Hso ¢ Wty eidka. T DE ACUERDOS.
COMUNIDAD Y de su libertad. En caso de que una vez desahogada la
LIBERTAD garantia de audiencia del presunto infractor o infractora, ésta

o este asumiera la comisién de la falta por el motivo que
fuere, a criterio de la o del oficial calificador podra ser puesto
en libertad siendo amonestada o amonestado por escrito, lo
cual se hara constar en el espacio sefalado como sancion
en el libro de gobierno, asimismo se le entregard una
amonestacion escrita al infractor o infractora quien debera
firmar una copia para que sea anexada en su expediente,
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todo lo anterior debera constar en la Boleta de Libertad, de la
cual se entregara una copia al infractor o infractora.

DIAGRAMACION:

INICIO SANCION: ARRESTO, NO HAY SANCION:

MULTA Y/O SERVICIO A FALTA DE

FAVOR DE LA COMUNIDAD ELEMENTOS,

IMPROCEDENCIA
POR MULTIPLES

: RAZONES
(ENFERMEDAD)

PRESENTACION DE CALIFICACION DE LA
LA O EL INFRACTOR FALTA
ADMINISTRATIVA

ANTELAOEL
OFKCIALI CAlIFICADDR
@ PAGO DE MULTA Sl HAY
SANCION O LA
LIBERTADSI NO LA HAY

D

LLENADO DE LA BOLETA
DE REMISION GARANTIA DE
AUDIENCIA
CONCLUSION (ENTREGA
DE BOLETA DE
LIBERTAD])

@ >

REGISTRO EN EL
LIBRO DE
GOBIERNO
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MEDICION:

SISTEMA DE COQRDINACION HACENDARIA DEL ESTADO DE MEXICO CON SUS MUNICIPIOS
Manual para la Planeaclén, Programacién y Presupuesto de Egresos Municipal 2023
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LTITLAN
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
Boleta de Libertad.

Boleta de Remision.

Libro de Gobierno.

Libro de Registro de Oficios.
Libro De Registro de visitas a los Detenidos.
Listas de Registro de Llamadas.
Orden de pago.

Oficios.

Informes.

Tarjeta Informativa.

Registro Nacional de Detenciones.
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SIMBOLOGIA:

Simbolo Significado

[ Inicio Marca el inicio del procedimiento

Cuadro con extracto de actividad

— Linea de flujo

Decision

Fin Determina el fin del procedimiento
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c) PROCEDIMIENTO PARA ATENDER ADOLESCENTES INFRACTORES.

ETAPAS

ACTIVIDAD

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/SERVIDORA
O SERVIDOR PUBLICO

PRESENTACION
DELAOEL
ADOLESCENTE
INFRACTOR

La o el Oficial Calificador escuchara las imputaciones
formuladas por los Oficiales Remitentes adscritos a la
Direccion de Seguridad Ciudadana y Vialidad de Tultitlan,
quienes deberan presentar de manera inmediata a la o al
adolescente infractor.

OFICIAL CALIFICADOR Y/O
SECRETARIA O SECRETARO
DE ACUERDOS.

LLENADO DE
BOLETA DE
REMISION

La o el Oficial Calificador verificara con los datos
proporcionados por la o el adolescente infractor a través de
la consulta electronica del CURP que en efecto cuenta con la
edad de entre 12 a 17 afios cumplidos, posteriormente
entregara a las o los oficiales remitentes una boleta de
remision, la cual debera ser llenada con los datos generales
que haya proporcionado a la o al adolescente infractor, en
caso de negarse a ello, la o el oficial calificador debera hacer
constar en las actuaciones dicha negativa y de forma
inmediata dara conocimiento a la Procuradora de Proteccion
de Nifias, Nifios y Adolescentes del Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia de Tultitlan.

La boleta de remision debera contener:

OFICIAL CALIFICADOR Y/O
SECRETARIA O SECRETARO
DE ACUERDOS.
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e Fecha.

e Lugary hora en que se llevo a cabo la detencion.

e Hora de la presentacion ante |a oficialia calificadora.

e Una descripcion breve de la presunta falta
administrativa cometida.

* Los datos de la persona afectada en caso de haberla.

e los nombres de los oficiales remitentes de la
Direccion de Seguridad Ciudadana y Vialidad de
Tultitlan, sus firmas, el namero de patrulla en la que
realizan la detencion, el fundamento legal de su
actuacion y el nombre de la o el oficial calificador y la
o el secretario de acuerdos, quienes al final firmaran
para dar fe y legalidad al acto.

e La o el Oficial Calificador procederan a realizar el
llenado de los datos de la o del adolescente infractor
en la plataforma del Registro Nacional de
Detenciones.

Se otorgara a la o al adolescente infractor de manera
inmediata derecho a una llamada telefonica, la cual debera
realizar con lenguaje claro, sencillo y comprensible.
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Una vez ya realizada la llamada se resguardara a la o al
adolescente infractor para proteger su integridad fisica y
psicolégica en las instalaciones de la Oficialia Calificadora,
sin ingresarlo a los espacios designados para las
detenciones.

La o el Oficial Calificador debera agotar todas las
actuaciones a su alcance para localizar a los familiares
cercanos, tutor o quien ejerza legalmente la guarda y
custodia de la o del adolescente infractor, lo anterior

LAl iZaaitn | mediente lamadastelefonicas, OFICIAL CALIFICADOR Y/O

DE Lis Si existe la imposibilidad o negativa de la o del adolescente SEGREIRMAQISECRETARO
FAMILIARES P 9 DE ACUERDOQOS.

infractor de proporcionar informacién, de forma inmediata se
hara de conocimiento (via telefénica) al Representante
Municipal del DIF o la Procuradora del mismo, para que en
uso de sus facultades procedan a resguardar la o al
adolescente infractor.

Una vez que sea localizado el tutor o quien ejerza legalmente
la guarda y custodia de la o el adolescente infractor, se
GARANTIA DE sol!gitaré su presencia en las in.stalaciones della oficialia OFICIAL CALIFICADOR Y/O
AUDIENCIA calificadora, donde debera acreditar que la o el infractor es | SECRETARIA O SECRETARO
, adolescente con una edad de entre 12 a 17 afios cumplidos, DE ACUERDOS.
por lo que se solicitara que presente acta de nacimiento de
la o del adolescente infractor, Curp o cualquier medio de
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prueba que demuestre que se trata de una o un adolescente,
asi como el original de identificacién oficial para acreditar el
parentesco con la o el adolescente infractor.

Por consiguiente, se procederd a otorgar su derecho de
audiencia ante la presencia y resguardo del familiar de la o
del adolescente infractor que haya acudido, haciéndole de su
conocimiento los alcances legales que pudieran haberse
causado por determinada infraccion administrativa al Bando
Municipal, lo anterior, para todos los efectos legales a que
haya lugar, lo que no constituira mas que una amonestacion,
ello en caso de haberse cometido la falta administrativa por
la que fue presentado o presentada.

Si la o el adolescente infractor manifiesta que alguno de sus
derechos ha sido vulnerado o lo esta siendo, por parte de su
familiar, de forma inmediata se hara de conocimiento de la o
el Procurador de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes
del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Tultitlan.

Una vez acreditado el vinculo familiar se procedera a la
entrega de la o del adolescente infractor al padre o tutor para
su debido cuidado, lo anterior previa toma de razon y cotejo
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de su identificacion para constancia legal en actuaciones,
debiendo firmar y registrar su firma de salida en el libro
gobierno, otorgandosele una copia de la Boleta de Libertad.

DIAGRAMACION:

O

LA O EL OFICIAL REMITENTE
PRESENTA A LA O AL
ADOLESCENTE INFRACTOR,
ANTE LA O EL OFICIAL

CALIFICADOR
LA O EL OFIIAL
CALIFICADOR OTORGA LA

BOLETA DE REMISION A
IA O AL OFICIAL
REMITENTE PARA SU
DEBIDC LLENADO

LA O EL = OFICIAL
CALIFICADOR AGOTARAN
TODAS LAS ACTUACIONES
A SU ALCANCE PARA LA
LOCALIZACION DE ALGUN
FAMILIAR DE LA O EL
ADOLESCENTE INFRACTOR

DE FORMA INMEDIATA
SE PROCEDE A
ERINDAR ALA O AL
ADOLESCENTE
INFRACTOR UNA
LLAMADA
TELEFONICA

©

UNA VEZ LOCALIZADD EL FAMILIAR, SE
SOLICITA 5U PRESENCIA INMEDIATA, AS| COMO
LA ACREDITACION DEL PARENTESCO CON LA O
EL ADOLESCENTE INFRACTOR

1O,

UNA VEZ ACREDITADO EL PARENTESCO, SE
PROCEDE A LA ENTREGA DE LA O DEL
ADOLESCENTE AL FAMILIAR, FREVIA TOMA DE
RAZON YIiO AMOMESTACION §1 ES QUE EL
ADOLESCENTE COMETIO LA FALTA

=0

81 NO ES FACTIBLE LOCALIZAR AL FAMILIAR DE
LA O DEL ADOLESCENTE INFRACTOR, DE FORMA
INMEDIATA SE DARA AVISO A LA O AL
PROCURADOR DE PROTECCION DE NIRAS.
NINOS Y ADOLESCENTES DEL SISTEMA
MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA DE TULTITLAN PARA RESGUARDOD DE
LA O EL ADOLESCENTE INFRACTOR.

| ®
D
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Boleta de Libertad.

Boleta de Remision.

Libro de Gobierno.

Libro de Registro de Oficios.

Libro De Registro de visitas a los Detenidos.
Listas de Registro de Llamadas.

Oficios.

Informes.

Tarjeta Informativa.
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SIMBOLOGIA:

Simbolo Significado

[ Inicio Marca el inicio del procedimiento

Cuadro con extracto de actividad

—_— _ Linea de flujo

Decision

L Fin Determina el fin del procedimiento
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V.- PROCEDIMIENTO DE LA COMISION DE HONOR Y JUSTICIA.

AREA: Comisién de Honor y Justicia.
DEPENDENCIA: Comisién de Honor y Justicia.

OBJETIVO ESPECIFICO:

La Comision de Honor y Justicia debe llevar a cabo, en el ambito de su competencia, los procedimientos en los que se
resuelva la suspension temporal, separacion, remocién, baja, cese o cualquier otra forma de terminacién del servicio de los
elementos policiales de conformidad con lo establecido en el articulo 123, apartado B, fraccion Xl de la Constitucion

Federal y la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, la Ley de Seguridad d del Estado de México y los
ordenamientos juridicos internos que rigen su actuar, cuando incumplan:

l. Con los requisitos de permanencia que se establecen en la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, la
Ley de Seguridad del Estado de México y demas disposiciones legales aplicables;

Il. Con las obligaciones establecidas en la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, la Ley de Seguridad
del Estado de México, esta Ley y los ordenamientos juridicos internos que rigen su actuar; y

lll. Con el régimen disciplinario establecido en Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica, la Ley de Seguridad
del Estado de México y los ordenamientos juridicos internos que rijan su actuacion.

ALCANCE:
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El total del estado de fuerza de la Direccién de Seguridad Publica y Vialidad de Tultitian, Estado de México.

REFERENCIAS:

Acta marcada con el nimero dos, de la Segunda Sesiéon Ordinaria de Cabildo celebrada en fecha once de enero de dos
mil veintidos.

Articulo 123 apartado B fraccion XllI primer y segundo parrafo, de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 105 de la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.

Articulos 135 primer péarrafo, 158 fracciones I, Il y Ill, 160 fracciones I, Il y lll, 161 fracciones I, Il y IIl, 163, 164, 166 de la
Ley de Seguridad del Estado de México.

Articulos 44 fraccion V numeral 1 del Bando Municipal de Tultitlan, Estado de México.

Articulo 235 fracciones I, IX y XIV del Reglamento para el Servicio Profesional de la Carrera Policial y de la Comision de
Honor y Justicia de Tultitlan, Estado de México

RESPONSABILIDADES:

La o el Presidente de la Comision de Honor y Justicia, asi como la Secretaria o el Secretario de Acuerdos deben instaurar,
sustanciar y resolver todos los procedimientos administrativos en contra de las y los integrantes de los cuerpos de seguridad
ciudadana por el incumplimiento a los requisitos de permanencia, régimen disciplinario y obligaciones administrativas.
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DEFINICIONES:

Comision: La Comision de Honor y Justicia de Tultitlan, Estado de México.

Policia, Agente y/o Elemento de Transito: La persona que teniendo el nombramiento que otorga la autoridad competente,
le reconoce la calidad de Servidor Publico integrante de la Direccién de Seguridad Ciudadana y Vialidad del Municipio del
de Tultitlan, Estado de México, con facultades para hacer cumplir el Reglamento de Transito del Estado de México y que
puede realizar boletas de infraccién, y se encuentra sujeto a las obligaciones que le fijan las leyes y demas ordenamientos
en materia de seguridad publica, incluso la ejecucién de actividades administrativas de campo o de oficina, de acuerdo con
las necesidades del servicio, de acuerdo con la instruccién del Director.

Policia, Agente y/o Elemento Vial: La persona que teniendo el nombramiento que otorga la autoridad competente, le
reconoce la calidad de servidor publico integrante de la Direccion de Seguridad Ciudadana y Vialidad del Municipio de
Tultitlan, Estado de México, con facultades para hacer cumplir el Reglamento de Transito del Estado de México, no cuenta
con facultades para detener vehiculos y tampoco cuenta con facultades para la realizacion de boletas de infraccion,
teniendo exclusivamente funciones operativas, como lo es la agilizacion del transito vehicular, evitar la obstruccion de
vialidades, la salvaguarda de los peatones, implementar la orientacion vial y peatonal; incluso la ejecucion de actividades
administrativas de campo o de oficina, de acuerdo con las necesidades del servicio, de acuerdo con la instruccion del
Director.

Policia del Servicio Profesional de Carrera Policial: La o el integrante de la Direccién de Seguridad Ciudadana y Vialidad
del Municipio de Tultitldn, Estado de México, encargado de prevenir la comision de los delitos, asi como conservar y
restablecer el orden y la paz publicos y aquellos con funciones especiales y personal administrativo.
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Procedimiento Administrativo: Es el conjunto de actos que tiene como fin el conocimiento de la verdad a través de la
emision del acuerdo de inicio respectivo en el que se ordene la citacién a garantia de audiencia para que la o el elemento
tenga derecho a presentar pruebas, alegar en su defensa por si o por medio de defensor, para que la Comisién de Honor
y Justicia esteé en aptitud, en su caso, de imponer las sanciones previstas por las leyes y reglamentos aplicables, y se
resuelva la separacion, remocién, baja, cese o cualquier otra forma de terminacion de la relacién entre la o el elemento y
el municipio, por la infraccién a los requisitos de permanencia, con sus obligaciones y con el régimen disciplinario como
integrantes del cuerpo de seguridad publica del Municipio de Tultitlan, Estado de México.

INSUMOS:
Procedimientos.
Sanciones.
Resoluciones.
Juicios.
Vehiculos.
Papeleria.
Gasolina.
Impresora.
Computadora.

Fotocopiadora.
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RESULTADO:

Depuracion de las y los elementos de la Direccion de Seguridad Ciudadana y Vialidad de Tultitlan.

POLITICAS DE OPERACION:

La Comision de Honor y Justicia debera establecer los mecanismos para hacer valer dentro de la corporacion los principios
de legalidad, honradez, profesionalismo, eficiencia y respeto a los derechos humanos.

Cumplira sus atribuciones con total apego a la legalidad, transparencia y diligencia en cada uno de los procedimientos que
le competan, al Cédigo de ética de los Servidores Publicos del Municipio de Tultitlan y la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios.

La Comision de Honor y Justicia se guiara bajo los principios de imparcialidad, igualdad y respeto a los derechos humanos
de las y los integrantes del cuerpo de seguridad ciudadana y vialidad de Tultitlan, Estado de México.
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DESARROLLO:

ETAPAS

UNIDAD ADMINISTRATIVA/SERVIDORA O
SERVIDOR PUBLICO

ACTIVIDAD

INTEGRACION DEL

UNIDAD MUNICIPAL DE ASUNTOS

La Unidad Municipal de Asuntos Internos
de la Direccion de Seguridad Ciudadana,
y Vialidad integra el expediente que
sustenta la irregularidad cometida por la

EXPEDIENTE. INTERNOS ) .
o el elemento, por incumplimiento de
alguno de los requisitos de Ley y lo
remite a la Comision de Honor y Justicia.
RECEPCION Y SECRETARIO O SECRETARIA DE La Comision de Honor y Justicia recibe
ACUERDOS DE LA COMISION DE HONOR'Y | el expediente v lo registra.
REGISTRO.
JUSTICIA.
Se abrira un periodo de informacion
previa, con la finalidad de conocer las
INFORMACION PRESIDENTA O PRESIDENTE DE LA Z';wnséa?;'l%saga Cda:O C(;’;Zﬁ:?ﬂires't"l"g
PREVIA. COMISION DE HONOR Y JUSTICIA. P

tramitar el
administrativo

conveniencia o no de
procedimiento
correspondiente.

APLICACION DE
MEDIDAS
PRECAUTORIAS.

PRESIDENTA O PRESIDENTE DE LA
COMISION DE HONOR Y JUSTICIA.

Antes, al inicio o durante la tramitacion
del procedimiento administrativo, la
Comision de Honor y Justicia, podra
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determinar, como medida precautoria, la
suspension temporal de la o del
elemento policial de que se trate, hasta
en tanto se resuelva el procedimiento
correspondiente, con el objetivo de
salvaguardar el interés social o el orden

publico.
Se emite acuerdo de inicio de
DE SER procedimiento y se asigna al expediente

SECRETARIA O SECRETARIO DE - : . -
PROCEDENTE, SE ACUERDOS DE LA COMISION DE HONOR Y | Un humero progresivo que incluye el afio

INICIA JUSTICIA en que se inicia. El ndmero del
PROCEDIMIENTO. ’ expediente se anotara en todas las
promociones y actuaciones.

La Comision de Honor y Justicia otorgara

a la o al elemento policial sujeto a
GARANTIA DE PRESIDENTA O PRESIDENTE DE LA procedimiento garantia de audiencia a

AUDIENCIA. COMISION DE HONOR Y JUSTICIA. efecto de que conozca la irregularidad

que se le imputa, ofrezca pruebas vy
alegue en su favor.

NOTIFICACION AL ‘ Se notificara personalmente a la o al
ELEMENTO DEL elemento, por lo menos con cuarenta y
CITATORIO A PERSONA HABILITADA PARA NOTIFICAR. | ocho horas de anticipaciéon a la fecha
GARANTIA DE sefialada para la garantia de audiencia,

AUDIENCIA a efecto de que prepare su defensa.
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DESAHOGO DE LA
GARANTIA DE
AUDIENCIA.

SECRETARIA O SECRETARIO DE LA
COMISION DE HONOR Y JUSTICIA.

La secretaria o secretario de la Comision
de Honor y Justicia desahogara la
diligencia de garantia de audiencia,
dando a conocer al elemento de
seguridad las constancias y pruebas que
obran en el expediente del asunto,
admitira y desahogara las pruebas que
se ofrezcan y que sean procedentes. La
o el compareciente formulard los
alegatos; vy se levantara acta
administrativa en la que consten las
circunstancias anteriores.

NO COMPARECE
LAOEL
ELEMENTO.

SECRETARIA O SECRETARIO DE LA
COMISION DE HONOR Y JUSTICIA.

De no comparecer la o el elemento
adscrito a la Direccion de Seguridad,
Ciudadana y Vialidad, el dia y hora
sefialados en el citatorio, se hara constar
su inasistencia y se tendréa por satisfecha
la garantia de audiencia asi como
perdido su derecho a ofrecer pruebas y
alegar en su favor.

ADMISION DE
PRUEBAS.

SECRETARIA O SECRETARIO DE LA
COMISION DE HONOR Y JUSTICIA.

Los medios probatorios se ofreceran,
admitiran o desecharan, desahogaran y
valorarén conforme a las reglas que para

tal efecto se establecen en el Cédigode |
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Procedimientos  Administrativos  del
Estado de México.

PRUEBAS
SUPERVENIENTES.

Tratdndose de pruebas supervenientes
éstas podran presentarse hasta antes
del dictado de la resolucion.

SECRETARIA O SECRETARIO DE LA
COMISION DE HONOR Y JUSTICIA.

DESAHOGO DE
PRUEBAS.

Si en el procedimiento es necesario el

desahogo de las pruebas ofrecidas, la o
SECRETARIA O SECRETARIO DE LA el secretario fijara el dia y hora para tal

COMISION DE HONOR Y JUSTICIA. efecto, dentro de un plazo no mayor de
10 dias siguientes a la presentacion de
la promocién inicial.

DOCUMENTOS O
PRUEBAS SIN
CONOCIMIENTO
DEL ELEMENTO Y
OFRECIMIENTO DE
ALEGATOS.

Concluida la tramitacion del
procedimiento, cuando existan
documentos u otras pruebas que no
sean del conocimiento de la o del
SECRETARIA O SECRETARIO DE LA elemento policial, se pondran las
COMISION DE HONOR Y JUSTICIA. actuaciones a disposicién de éste por un
plazo de tres dias siguientes a la
notificaciéon del acuerdo respectivo, para
que formule, en su caso, los alegatos
que considere pertinentes.

EMISION DE LA
RESOLUCION.

PRESIDENTA O PRESIDENTE DE LA La Comision de Honor y Justicia
COMISION DE HONOR Y JUSTICIA. ordenara la notificacion a la o al
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elemento policial de la resolucion
correspondiente, conforme a lo
establecido en el Cddigo de
Procedimientos  Administrativos  del
Estado de México.

Las resoluciones sancionadoras podran
ser impugnadas mediante el Recurso
Administrativo de Inconformidad, ante el
sindico municipal o a través del juicio
IMPUGNACION DE ELEMENTO SANCIONADO. ante el Tribunal de  Justicia
LA RESOLUCION. Administrativa del Estado de Meéxico,
dentro de los quince dias posteriores al
en que surta efectos la notificacion de la
resolucién.
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DIAGRAMACION:

|

Desahogo de pruebas

Se abre
Periodo de
informacion
nravia

10 dias a la
presentacion escrito —
Integracion del Inicial
Expediente
UMAI T
l Ofrecimiento,
admision,
Recepciony desechamiento y
Registro del desahogo de
Expediente pruebas
l CHJT
Se desahoga
citatorio

T

Se notifica citatorio

Se aplica medida

N
5

precautoria
Se otorga
Se inicia citatorio a
garantia de

procedimiento y se
asigna nimero de
expediente

audiencia

OREN.GI G WG )

Existen documentos o
pruebas que no son del
conocimiento del
elemento, se ponen a la
vista. La o el Coordinador
General reviza el proyecto
y lo turna al Consejero
para revisidn, aprobacién
y firma en su caso.

Se formulan
alegatos

Q.G

Se emita la
resolucién
que proceda
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MEDICION:

SISTEMA DE COORDINACION HACENDARIA DEL ESTADO DE MEXICO CON SUS MUNICIPIOS
Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal 2023

\\

‘ PRESUPUESTO BASADO EN RESULTADOS MUNICIPAL

Gobdarng Hunicipal
2072 - 2024

IElernk:io Fiscl:l 2023 J ]

s (Clave) (Denominacion)
Ente Piblice: MUNICIPIO DE TULTITLAN [No. 0007 Programa Presupuestario: 1030501 [Asistencla juridica al Ejecutivo
Proyecto: 010305010105 |Asesaria juridica al ayuntamiento
PBRM-02a Calendarizacion de metas de actividad por proyecta Dependencia General: MOD CONSEJERTA JURIDICA ‘
__|Dependencia Auxiliar: 155 |Area Juridica ) | ]
i Calendarizacién de mietas figicas |
Codigo|  DeSCrIpCion de las metasdela | Unidadde | Contidad ' .
go actividad medida programada Primer trimestra Segundo trimestra Tercer trimestre Cuarto trimestre
anual Abs % Abs % Abs % Abs %
Inid i i Himevilos ;
| e s s o iy 010 50 Pt 500 %0 500 %0 510 A0
|15 |G resouciones da o Comisn g Haer ylsticia | RESOLUCKGN 000 5,00 2540 500 P 500 00 5.0 W
B e e ot e T | o pepmn Lo 040 00 100 10606 020 000 o b0
e jm: e pma fetechus de compmiomentd)  pxpepienE 20 000 0.00 100 50.00 Lo .00 2.0 w
Recepcléin te las Lridicas emitidas T — 1
¥ ™ e nesouucion 15000 00 n3: 30 nn 50 W 3500 piks
 |Desarelle de dinémicas da sensbizaciin a los '
19 |servidores pdbiicos sobre ks chusas del incumpémienta|  DINAMICA P 0.0 0,00 (03] I 11 100 50.00 009 a0
de nomas furidicas
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SIMBOLOGIA:

Simbolo Significado

[ Inicio Marca el inicio del procedimiento

Cuadro con extracto de actividad

—_— Linea de flujo

Decision

Fin Determina el fin del procedimiento
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4.- HOJA DE ACTUALIZACION.,

FECHA DE

2 DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION
ACTUALIZACION

23 de Febrero del afio | Actualizacién. El presente Manual de Procedimientos de la Consejeria Juridica, deja sin
2022 efectos y deroga versiones anteriores del presente Manual, mismo que sera publicado en

la “Gaceta Municipal” para su difusién, y en la sitio oficial: www.tultitlan.gob.mx

5.- DISTRIBUCION.

Todas las Areas de la Consejeria Juridica deberan contar con un ejemplar electrénico del presente manual, ademas
de estar disponible de manera magnética en el portal de transparencia respectivo.
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6.- VALIDACION.

ELABORO

DR. EN EDU. Y LIC. EN DER. HUMBERTO PINEDA LOPE?Z.
CONSEJERO JURIDICO MUNICIPAL

VALIDO

i AT IAE T 2 o
e —

s e

MTRA. EDNA ARIADNA MARTINEZ TORRES
CONTRALOR MUNICIPAL DE TULTITLAN




