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PRESENTACION

En el presente manual tiene como propésito todas las atribuciones y funciones que desempefian los
servidores publicos integrantes de la oficialia calificadora.

Nos permitira convertir los objetivos, planes y programas de gobierno, en acciones y resultados concretos,
orientados a dar atencion a las demandas de la poblacién. Lo que se realiza en la oficialia calificadora es
de forma departamental como funcional para una mejor eficiencia dentro de las instalaciones. Sirve como
fuente de informacién y orientacion para los ciudadanos interesados en conocer la organizacién interna
de la dependencia municipal.

El municipio es la entidad administrativa que en todo momento busca preservar el orden y la paz social de
las personas que residen o transiten por su territorio.

Es por ello que se realiza el siguiente manual de organizacion de la oficialia calificadora donde se plasme
todo lo relacionado con las infracciones que impone el Bando Municipal de Policia y buen Gobierno de
Tejupilco Estado de México, con el propésito de que la calificacion sea justa apegada a derecho.

ANTECEDENTES
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de la Historia Municipal ha optado por varios métodos para asegurarse que prevalezca esta condicid
interior de la sociedad.

Anteriormente la Oficialia Calificadora se encontraba en el H. Ayuntamiento, posteriormente se implement6
el area de Oficialia Calificadora dentro de las instalaciones de la Comandancia Municipal de Tejupilco
Estado de México ubicada en calle 5 de mayo nimero 3, colonia Las Américas, Zacatepec. y

Teniendo la facultad de conocer, calificar y sancionar, a los gobernados que hayan infringido el Bando
Municipal de Policia y buen Gobierno del Municipio de Tejupilco apoyados por la Seguridad Publica
Municipal. Esto con la finalidad de preservar el orden y la paz social de nuestro Municipio, asi como e
conocer de los hechos de transito vehicular en donde solo existan dafios materiales; actividades que sera
desarrolladas en el presente documento.

BASE LEGAL

Sirve de base legal para la ejercitacion de las facultades y atribuciones del Oficial Calificador las siguientes:

< Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

<% Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.
<5 Bando Municipal de la Policia y Buen Gobierno.

<% Ley Organica Municipal del Estado de México.

% Cédigo Penal del Estado de México.

Reglamento de Transito.

ATRIBUCIONES

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS:

Articulo 115.- Los estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de gobierno republicano,
representativo, democratico, laico y popular, teniendo como base de su division territorial y de su

organizacion politica y administrativa, el municipio libre, conforme a las bases siguientes: §

I. Cada Municipio sera gobernado por un Ayuntamiento de eleccion popular directa, integrado por
un presidente o Presidenta Municipal y el nimero de regidurias y sindicaturas que la ley determine,
de conformidad con el principio de paridad. La competencia que esta Constitucién otorga al
gobierno municipal se ejercera por el Ayuntamiento de manera exclusiva y no habra autoridad
intermedia alguna entre éste y el gobierno del Estado.

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO:

Articulo 124.- Los ayuntamientos expediran el Bando Municipal, que sera promulgado y publicado el 5 de
febrero de cada afio; los reglamentos; y todas las normas necesarias para su organizacion vy
funcionamiento, conforme a las previsiones de la Constitucién General de la Republica, de la presente
Constitucién, de la Ley Organica Municipal y demas ordenamientos aplicables. En caso de no promulgarse
un nuevo bando municipal el dia sefialado, se publicara y observara el inmediato anterio

BANDO MUNICIPAL DE LA POLICIA Y BUEN GOBIERNO:
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Articulo 214. Las facultades y obligaciones del Oficial Calificador son:

I.-Conocer, calificar e imponer las sanciones administrativas municipales que procedan por faltas
infracciones al Bando Municipal, Reglamentos y demas disposiciones de caracter general, contenidas en
los ordenamientos expedidos por los Ayuntamientos, excepto las de caracter fiscal.

Il.- Apoyar a la Autoridad Municipal que corresponda en la conservacion del orden publico y en la
verificacion de dafios que, en su caso, se causen a los bienes propiedad municipal, haciéndolo saber a
quien corresponda.

1l.- Expedir recibo oficial y enterar, en la Tesoreria Municipal, los ingresos derivados por concepto de la
multas impuestas en términos de ley.

IV.- Llevar un libro en donde se asiente todo lo actuado.
V.- Expedir, a peticion de parte, certificaciones de hechos de las actuaciones que realicen.

VI.- Dar cuenta al Presidente Municipal de las personas detenidas por infracciones a ordenamient
municipales, que hayan cumplido con la sancién impuesta por dicho servidor publico o por quien hubie
recibido de éste la delegacion de tales atribuciones, expidiendo oportunamente la boleta de libertad.

Vil.- Conocer, mediar, conciliar y ser arbitro en los accidentes ocasionados con motivo del transito
vehicular, cuando exista conflicto de intereses, siempre que se trate de dafios materiales a propiedad
privada y en su caso lesiones a las que se refiere la fraccion | del Articulo 237 del Cadigo Penal del Estado

de México, lo que se hara bajo lo establecido en el Articulo 150 Fraccién I, inciso H de la Ley Organica
Municipal del Estado de México.

VIIL.- Las demas que les atribuyen los ordenamientos municipales aplicables.
LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO:

Titulo V de la Funcién Mediadora-Conciliadora Y de la Calificadora de los Ayuntamientos.

Articulo 150.- Son facultades y obligaciones de:

Il. De los Oficiales Calificadores: @

a). Derogado.

b). 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 Cédigo Administrativo del Estado de Meéxico, excepto las de caracter fiscal;

C). Apoyar a la autoridad municipal que corresponda, en la conservacion del orden publico y en la

verificacion de dafios que, en su caso, se causen a los bienes propiedad municipal, haciéndolo saber a
quien corresponda;

d). Expedir recibo oficial y enterar en la tesoreria municipal los ingresos derivados pgr concepto de las
multas impuestas en términos de Ley; ‘

e). Llevar un libro en donde se asiente toyu o;
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f). Expedir a peticion de parte, certificaciones de hechos de las actuaciones que realicen;

g). Dar cuenta al presidente municipal de las personas detenidas por infracciones a ordenamiex
municipales que hayan cumplido con la sancién impuesta por dicho servidor publico o por quien hubiese
recibido de este la delegacion de tales atribuciones, expidiendo oportunamente la boleta de libertad;

h). Conocer, mediar, conciliar y ser arbitro en los accidentes ocasionados con motivo del transito vehicular

L)

cuando exista conflicto de intereses, siempre que se trate de dafios materiales a propiedad privada y en %
su caso lesiones a las que se refiere la fraccion | del articulo 237 del Codigo Penal del Estado de México

ESTRUCTURA ORGANICA
Presidente municipal Q
Secretario de ayuntamiento
Oficial Calificador
Secretaria de acuerdos
Auxiliar de Oficial Calificador

SN SIN SO TN S

Organigrama

Secre!arso de JJ

OBJETIVOS Y FUNCIONES DE AREAS ADMINISTRATIVAS
PRESIDENTE MUNICIPAL. —

Objetivo. - Sustentar la representacion politica y administrativa del Ayuntamiento, asi como el ejecutor de

sus determinaciones. Responsable directo de la administracién publica municipal y el encargado de velar
por la correcta prestacién de los servicios publicos.

Funcién. - Ejecutar las decisiones del Ayuntamiento, ser el conducto para presentar las iniciativas de Ley
en materia municipal, cumplir y hacer cumplir las leyes y reglamentos aplicables en el Munici‘g)‘o,

% " \
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representar al Ayuntamiento en la celebracion de actos y contratos aprobados por Cabildo, resoier los
asuntos que sean urgentes comunicando al Cabildo en las Sesiones de Cabildo.

SECRETARIO DE AYUNTAMIENTO. -
Objetivo. — Dar seguimiento y cumplimiento a los asuntos sometidos a consideracién del cabildo, llevando x

libros de las sesiones y acuerdos tomados en ellas, ademas llevamos el registro de los bienes propieda
del Municipio; mantenemos en buen uso y conservacion los archivos municipales.

Funcion. - Custodiar y resguardar los sellos de la Secretaria del Ayuntamiento, asi como los expedientes
y documentos que se encuentren en la misma. Redactar los acuerdos y las minutas de circulares y demas
documentos que sean necesarios para la marcha regular de los negocios.

OFICIAL CALIFICADOR. -

Objetivo. - Conocer, calificar € imponer sanciones administrativas Municipales que procedan por faltas p
infracciones cometidas al Bando Municipal vigente.

Funcién. - Llevar un registro de infractores para verificar su reincidencia y en su caso canalizarlos a la
institucion de salud correspondiente para el caso de reincidentes de alcoholismo y/o drogas.

SECRETARIO DE ACUERDOS. -

Objetivo. - Formular los proyectos de decretos, acuerdos y resoluciones, realiza remplazamientos y
notificaciones en el interior de la Oficialia Calificadora, asi como cuando lo ordene el Oficial Calificador de
acuerdo con la ley.

Funcién. - Asistir a las audiencias de desahogo de las pruebas ofrecidas por las partes involucradas, para
dar fe y validez al desahogo de las mismas. dictaminar de acuerdo al expediente integrado con las
formalidades establecidas por la ley, para emitir la resolucién que conforme a derecho corresponda.

AUXILIAR DE OFICIAL CALIFICADOR. -

Objetivo. - Conocer, calificar e imponer sanciones administrativas Municipales que procedan por faltas o
infracciones cometidas al presente Bando Municipal y reglamentos Municipales aprobadas por el Oficial
Calificador

documentos, enviar correos, tomar mensajes, sacar fotocopias y administrar algunos insumos.
OBJETIVOS

La Oficialia Calificadora es un 6rgano desconcentrado del municipio, encargado de resolver conflictos
entre particulares, vecinales y comunales, asi como imponer sanciones por infracciones al Bando
Municipal de Policia y Buen Gobierno; es por ello que se ha realizado un reglamento para sefialar
puntualmente las funciones del Oficial Calificador, tener conocimiento acerca de las diferentes multas y/o
sanciones que se pueden interponer a un presunto infractor y los medios alternativos que pueden servir
para mejorar las conductas de los habitantes de Tejupilco, y asi poder tener una cultura de paz y legalidad -

Funcién. - Brinda apoyo a los ejecutivos gerenciales y directivos en tareas basicas, como archivar @

FUNCIONES

W '
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Conocer, calificar e imponer las sanciones administrativas municipales que procedan por falta
infracciones al Bando Municipal, reglamentos y demas disposiciones de caracter general contenidas ex
los ordenamientos expedidos por los ayuntamientos.

Implementar y substanciar procedimientos de arbitraje en accidentes de transito.
Atencion directa y orientacion a los infractores. X
Expedir recibo oficial y enterar en la tesoreria municipal los ingresos derivados por concepto de las multas

impuestas en términos de ley.

Llevar un libro en donde se asiente todo lo actuado.

el aseguramiento si los propietarios o conductores otorgan garantia bastante a juicio del Oficial Calificador
y se dara inicio al procedimiento arbitral.

Solicitar la intervencion de peritos que el caso requiera en materia de identificacion vehicular, valuacion de
dafios automotrices, transito terrestre, medicina legal y fotografia.

Asegurar de oficio los vehiculos involucrados cuando no logren un acuerdo conciliatorio y solo se levantara & /

Mandar citatorios al ciudadano que sea requerido a solicitud de parte interesada con la finalidad de mediar
y conciliar asuntos de caracter vecinal, comunitario, familiar, escolar, social o politica.

Elaborar actas informativas a solicitud de los interesados.

DIRECTORIO

LIC. RAMIRO JIMENEZ VALENCIA OFICIAL CALIFICADOR
LIC. CARLOS ALFREDO JAIMES AGUILAR SECRETARIO DE ACUERDOS
LIC. MARIA DE LOS ANGELES JIMENEZ HIDALGO MEDIADOR CIVICO
LIC. MARCO ANTONIO VAZQUEZ JARAMILLO REPRESENTANTE SOCIAL

LIC. DEBORAH MOISES LOPEZ COORDINADORA DE SEGUIMIENTO

OFICIALIA CALIFICADORA

CALLE 5 DE MAYO # 3. COLONIA LAS AMERICAS ZACATEPEC @

TEJUPILCO, ESTADO DE MEXICO C.P 51400

TEL. 7242670003

AL
“P.L.P. RIGOBERTO LOPEZ RIVERA
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SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
MTRO. ALFREDO ROJO DUARTE
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ACTUALIZACION
s

FECHA DE ACTUALIZACION P PESCRIPCION DE ACTUALIZACION

SEPTIEMBRE 2022 MODIFICACION DEL MANUAL DE
[ ORGANIZACION DE TEJUPILCO, 2022

MODIFICACION ESTRUCTURA ORGANICA Y
ORGANIGRAMA, CON BASE AL ARTICULO 49

DEL BANDO MUNICIPAL 2022
FEBRERO 2023 MODIFICACION ESTRUCTURA ORGANICA Y
ORGANIGRAMA, CON BASE AL ARTICULO 49
DEL BANDO MUNICIPAL 2023.
EN SEGUIDA SE REGISTRA EL SIGUIENTE :

ACUERDO 0379/2023.- LOS INTEGRANTES DE CABILDO PRESENTES APROBARON POR
UNANIMIDAD DE VOTOS, EL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA OFICIALIA CALIFICADORA DE
TEJUPILCO, ESTADO DE MEXICO.

A CONTINUACION, EL PRESIDENTE MUNICIPAL, INSTRUYE AL SECRETARIO DEL
AYUNTAMIENTO, REALICE LA PUBLICACION CORRESPONDIENTE EN: EL PERIODICO OFICIAL
DEL AYUNTAMIENTO-GACETA MUNICIPAL, A TRAVES DE LA PAGINA DEL MUNICIPIO
www.tejupilco.gob.mx Y EN LOS ESTRADOS DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DEL
MUNICIPIO DE TEJUPILCO, ESTADO DE MEXICO, A FIN DE DAR CUMPLIMIENTO A
LO ESTIPULADO EN LOS ARTICULOS 30, 31 FRACCIONES | Y XXXVI, 48 FRACCIONES
yEII)I(; 91 FRACCIONES VIIlY Xlil; DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO q
MEXICO.

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TEJUPILCO, MEXICO 2022 - 2024,
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CUARTA REGIDORA

C. FRANCISCO JAVIER: [REZ NAVARRETE
QUINTO REGIROR

C. VERONICA LAURCK CAMPUZANO GOMEZ
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SESION DE CABILDO No. 071 EXTRAORDINARIA No. 021 256 DE AGOSTO DE 2023

Palacio Municipal s/n Col. Centro, Tejupilco Edo. de Méx. C.P. 51400 Tel. 724 267 00 85




