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EXPOSICION DE MOTIVOS

‘

Con fundamento en el articulo 115 fraccién Il de la Constitucidon Politica de los

Estados Unidos Mexicanos; articulos 123 y 124 de la Constitucion Politica del

Estado Libre y Soberano de México; vy, articulos 31 fracciones | y | Bis y 48

fraccion Il de la Ley Orgénica Municipal del Estado de México, que a la letra

dicen:

Articulo 31.- Son atribuciones de los ayuntamientos:

|. Expedir y reformar el Bando Municipal, asi como los
reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de
observancia general dentro del territorio del municipio, que sean
necesarios para su organizacion, prestacion de los servicios
publicos y, en general, para el cumplimiento de sus
atribuciones;

| Bis. Aprobar e implementar programas y acciones que
promuevan un proceso constante de mejora regulatoria de
acuerdo con la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de
México y Municipios, la Ley de Competitividad y Ordenamiento
Comercial del Estado de México, la Ley de Fomento Econémico
del Estado de México, la Ley que crea la Comision de
Factibilidad del Estado de México, sus respectivos reglamentos
y demas disposiciones juridicas aplicables;

[..]

Articulo 48.- El presidente municipal tiene las siguientes
atribuciones:

[..]

lll. Promulgar y publicar el Bando Municipal en la Gaceta
Municipal y en los estrados de la Secretaria del Ayuntamiento,
asi como ordenar la difusion de las normas de caracter general
y reglamentos aprobados por el Ayuntamiento;

[..]

Y con el fin de establecer las bases para contar con disposiciones administrativas

gue permitan la organizacion oportuna, eficaz y eficiente del desempefio de las

funciones en las diversas areas que integran la administracibn municipal de

Tenango del Valle, Estado de México, el Presidente Municipal Constitucional, Ing.

Pablo Ivan Guadarrama Mendoza, presenta para su aprobacion a este organo de

gobierno los manuales de organizacion y manuales de procedimientos de las
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diversas areas que integran la administracion municipal con la

finalidad de que esta cuente con herramientas que le permitan conducir sus
actividades de manera ordenada, eficaz y eficiente; en este tenor los manuales de
organizaciéon permiten identificar con claridad la estructura organizacional, las
funciones y areas administrativas que conforman cada una de estas
dependencias, asi como evitar la duplicidad de funciones describiendo las tareas
especificas, responsabilidades y la autoridad asignada a cada miembro que lo
integra, conocer las lineas de comunicacion y de mando; proporcionar los
elementos para alcanzar el buen desarrollo de sus funciones. Por su parte, los
manuales de procedimientos establecen la descripcion clara de actividades que
deban seguirse en la realizacion de las funciones y que permite a la vez precisar la
responsabilidad y participacion de los actores, es decir, los manuales de
procedimientos son un medio para conocer el funcionamiento interno de las
diversas areas y con ello mejorar el tiempo en el desarrollo de las actividades de

cada una de las mismas.

Derivado de lo anterior, el Manual de Procedimientos de la Consultoria Juridica es

el siguiente:

No. | Clave | Unidad Administrativa

17 CJ Consultoria Juridica
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PRESENTACION.

Derivado del interés que se presenta por tener de manera precisa cuales, y
cuantas son las actividades que desarrolla la Consultoria Juridica, asi como la
Oficialia Mediadora Conciliadora y la Oficialia Calificadora, en el presente trabajo
da a conocer cual es la forma precisa de como se trabaja y cuales son las

actividades que se brindan en estas areas administrativas.

Se considera que la mediacion y la conciliacion, son propuestas Uutiles para
transitar en la cultura de la paz, del perddn, de la legalidad y de la justicia; y toda
vez que la mediacion es un procedimiento voluntario, confidencial, eficaz e
integrador a través del cual un tercero de manera imparcial, denominado oficial
mediador-conciliador asiste y conduce a los mediados para resolver el conflicto
que los afecta de manera directa e indirecta y para asi llegar a un acuerdo en

comun para sobrellevar la Paz en sociedad del Municipio de Tenango del Valle.

Para tal efecto el presente manual comprende el alcance, las responsabilidades,
los insumos y politicas, como parte sustancial el desarrollo de los procedimientos,
los formatos correspondientes, su validacién y actualizacion que junto con la
metodologia aplicada dota al oficial calificador de instrumentos necesarios para
gue en la practica desarrolle y ejecute los procedimientos administrativos aqui
descritos; contribuyendo asi al buen funcionamiento de esta dependencia

administrativa.

10
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l. TV-1921-CJ-AJDAA-001. ATENCION JURIDICA A LAS
DIVERSAS AREAS DEL AYUNTAMIENTO.

l.I. Objetivo.

La defensa de los intereses juridicos del municipio, a través de un gobierno
eficiente y transparente para los Tenanguenses, lo que nos dara como resultado
una administracion publica eficaz en el uso de sus recursos y el logro de sus

propésitos.

[.1l. Alcance.

Para que el Ayuntamiento pueda obtener un buen funcionamiento es necesario
que las &reas que integran la administracion publica, asi como también a los
Organismos Descentralizados como lo son el Sistema Municipal DIF, OPDAPAS e
IMCUFIDE, todos del Ayuntamiento Constitucional de Tenango del Valle, puedan
estar asesorados en todos y cada uno de los aspectos juridicos en los que

intervienen.
l.Ill. Referencias.
Bando Municipal 2019, Titulo IV “De La Organizacién Administrativa Del Municipio”

Capitulo X “De a oficialia Mediadora y Conciliadora”, Articulo 54 fraccién |, Gaceta

Municipal de Tenango del Valle, 05 febrero 2010. reformas y adiciones.

[.IV. Responsabilidades

Consultor juridico:

e Brinda la asesoria solicitada por parte de las diversas areas que integran la
administracion.
e Se revisan todos y cada uno de los diversos requerimientos de caracter

juridico que requiera de una representacion juridica

11
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e Se hace del conocimiento la manera en que se dara la
atencion a dicho requerimiento y se mantiene el vinculo con el area hasta
que dicho acto concluya.

¢ Revisa el proyecto presentado para la representacion legal.

e Da el Visto Bueno y firma del documento a presentar ante el 6rgano
superior de justicia que lo haya solicitado.

e Se esta al pendiente de todos y cada uno de los requerimientos emitidos
por el érgano superior de justicia.

e Comparecer a todos y cada una de las audiencias en las que sea requerido.

e Promover todos y cada uno de los documentos que amerite el

procedimiento juridico.

Auxiliar Juridico:

e Analiza el requerimiento solicitado por el area, asi como la documental que
servird para proceder a la contestacion o formulacion del proyecto juridico.

e Contando con todas y cada una de las constancias que integraran el
proyecto juridico se presenta ante el Consultor Juridico.

e Se formula escrito para dar inicio y/o continuidad al tramite juridico.

e Presenta ante el 6rgano superior de justicia el documento final de la
representacion como apoderado legal.

e Debe estar al pendiente de todos y cada uno de los acuerdos emitidos por
el Organo Superior de Justicia

Secretaria:

¢ Recibe todos y cada uno de los documentos
e Realiza los oficios para solicitar la documentacion necesaria al area

interesada

12
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[.VI. Definiciones.

Organo Superior de Justicia. — Se refiere a las Instituciones de caracter Judicial

ante el cual se lleva a cabo un procedimiento.

Procedimiento. - Sucesién cronolégica de una serie de operaciones
interrelacionadas entre si, dependientes una de otra y que mediante una forma

determinada de ejecucion permiten obtener un producto o prestar un servicio.

Administracién Puablica. - Conjunto de organismos y personas que se dedican a
la administracion o el gobierno de los asuntos de un Estado. Actividad de este

conjunto de organismos y personas.

Servidor Publico. - Persona que brinda un servicio de utilidad social. Esto quiere
decir que aquello que realiza beneficia a otras personas y no genera ganancias
privadas (mas all4d del salario que pueda percibir el sujeto por este trabajo).
Los servidores publicos, por lo general, prestan servicios al Estado.

Sentencia. - Resolucién judicial definitiva dictada por un juez o tribunal que pone
fin a la litis o caso sometido a su conocimiento y cierra definitivamente su

actuacion en el mismo.
Laudo. - Sentencia o decision que dicta el arbitro o juez mediador en un conflicto.

Resolucion. - Acto Procesal proveniente de un Tribunal, mediante el cual resuelve
las peticiones de las partes, o0 autoriza u ordena el cumplimiento de determinadas

medidas.

I.VI. Insumos.

- Documentos Provenientes del Organo Superior de Justicia
- Todos y cada uno de los documentos que se exhibiran
- Formatos de escritos dirigidos al 6rgano Superior de Justicia

13
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|.VIl. Resultados.

Estos se obtienen una vez que se ha brindado la asesoria solicitada, se puede
concluir en ese momento, sin embargo, si derivado de ésta se manifiesta que se
deba proceder con un juicio o con el seguimiento de uno ya en un estado procesal

avanzado, se da la atencion hasta concluir con el mismo.

Siendo en estos momentos que debemos regirnos Unica y exclusivamente con los
codigos de procedimientos de las diversas materias que existen en el ambito
judicial, teniendo como resultado final una Sentencia, Laudo, Resolucion, ya sea
en forma positiva o negativa, esto Ultimo dependera del Juzgador.

I.VIIl Politicas y Normas.

1. EIl servicio solo se otorgara a las areas de la administracion publica y
organismos descentralizados DIF, IMCUFIDE, OPDAPAS.

2. El servicio no es publico solo se puede ofrecer una asesoria juridica a los
ciudadanos, mas no asi una representacion juridica.

3. El tiempo de prolongacién para cada uno de los asuntos depende Unica y
exclusivamente de los términos establecidos en cada una de las
legislaciones vigentes en el Estado de México.

4. El horario de servicio es de 9:00 a 18:00 horas.

Se debera de contar y cumplir con el reglamento interno.

I.IX. Desarrollo.

Unidad administrativa/

No personal Actividad
1 | Consultoria Juridica/ | Atiende al personal del area, que ésta solicitando
Secretaria la asesoria.

El proceso de la asesoria legal debe iniciarse a
Personal de otra area | peticidn de la parte solicitante, misma que debera
2 | administrativa presentarse ante la Consultoria Juridica.

Responsable de otorgar la asesoria legal al o los
3 | Consultoria  Juridica /| solicitantes, ademas de determinar qué tipo de
Consultor Juridico. solucion se dara a la Controversia Juridica que se
presenta.

Realiza los oficios correspondientes solicitando al

14
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4 | Consultoria Juridica/ | personal administrativo del area asesorada todos y
secretaria. cada uno de los documentos que serviran para
adjuntar a la contestacion o solicitud que se

ingresara al Organo Superior de Justicia.

5 | Unidad administrativa | Hace la entrega de los documentos que ayudaran
/Personal de otra area | para la realizacion de las promociones que seran
administrativa asesorada entregadas ante el Organo Superior de Justicia.

6 | Consultoria Una vez analizados los documentos tanto del
juridica/Auxiliar Juridico Organo superior de Justicia y el emplazamiento y/o

acuerdo emitido por este, se realiza un proyecto de
contestacion fundado y motivado para su ingreso.

7 | Consultoria Da el visto bueno del proyecto de contestacion que
juridica/consultor juridico ha realizado el auxiliar juridico y se realiza las

correcciones correspondientes, 0 si estuviese ya
correcta se lleva a cabo la firma del mismo.

8 | Consultoria Juridica/ | Ya que se ha realizado la firma de los documentos

Auxiliar Juridico

se ingresan al Organo Superior de Justicia.

[.X. Diagramacion.

DIAGRAMA DE FLUJO

ACTIVIDAD
No. )
Area

administrativa

Consultor Auxiliar juridico Secretaria de la consultoria

Juridico

Atiende al personal del
area, que ésta solicitando

la asesoria

El proceso de la asesoria

legal debe iniciarse a

peticién de la parte
solicitante, misma que
debera presentarse ante
la Consultoria Juridica.

Responsable de otorgar
la asesoria legal al o los
solicitantes, ademas de
determinar qué tipo de
solucién se dard a la
Controversia Juridica que
se presenta.

4 Realiza los oficios
correspondientes
solicitando al personal
administrativo del

area asesorada todos

A

15
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y cada uno de los
documentos que
serviran para adjuntar
a la contestacion o
solicitud que se
ingresara al Organo
Superior de Justicia.

Hace la entrega de
los documentos que
ayudaran para la
realizacion de las
promociones que
seran entregadas
ante el Organo

Superior de Justicia.

Una vez analizados
los documentos
tanto del Organo
superior de Justicia
y el emplazamiento
y/o acuerdo emitido
por este, se realiza
un proyecto de
contestacion
fundado y motivado

para su ingreso.

Da el visto bueno del
proyecto de
contestacion que ha
realizado el auxiliar
juridico y se realiza
las correcciones
correspondientes, o si
estuviese ya correcta
se lleva a cabo la

firma del mismo.

Ya que se ha
realizado la firma de
los documentos se
ingresan al Organo
Superior de Justicia.
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I.XI. Medicién.
Numero de atencion juridica
atendida (trimestral) 100% X 100 = Nivel de satisfaccion de las

Namero de atenciéon juridica | areas en el procedimiento

solicitada (trimestral) 100%

[.XIl. Formatos e instructivos.

No se cuenta con ningun tipo de formato para brindar la atencion solicitada

[.XI1l. Simbologia.
SIMBOLO SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Decision (si 0 no).

| Linea de flujo.

Determina el final del procedimiento.

17
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II. TV-1921-CJ-OM-ALMC-002. ASESORIA LEGAL,
MEDIACION Y CONCILIACION.

[l.I. Objetivo.

Otorgar asesoria legal con el fin de procurar la convivencia social, pasiva y
armoénica entre los habitantes del Municipio de Tenango del Valle, Estado de
México.

A través de la aplicacion apropiada de mecanismos alternos de solucion de
conflictos dentro de la mediacion y conciliacion a la ciudadania de Tenango del
Valle, realizando dicho procedimiento de manera pacifica y con una mayor
prontitud, llegando a un comudn acuerdo entre las partes mediadas, para que estos

eviten llevar un largo y/o laborioso proceso judicial.

Evaluar las solicitudes de los interesados y establecer los principios, bases y
requisitos para iniciar el procedimiento de los métodos alternos para la solucion de
controversias; Regular los procedimientos que deben tramitar y substanciar el

Oficial Mediador- Conciliador.

[I.Il. Alcance.

Aplica al personal adscrito a la Unidad Administrativa denominada Oficialia
Mediadora-Conciliadora, asi como a las personas fisicas o juridicas que solicitan

dicha asesoria legal.

[1.1l. Referencias.

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 1 parrafo I, articulo 17 parrafo 5, articulo 73 fraccion XXIX-A.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de mayo de 2019.

Reformas y adiciones.

18



TENAI’;JELGO
VALLE

&) C \® Todos Somos Tenango
A 1
IIIIIJJ"__'__..\\\\\\‘ 2019 - 2021 4 .

TENANGO DEL VALLE
2019 - 2021

= Codigo Civil del Estado de México, aplicable en el
Estado de México.

De fecha 01 de agosto de 2019. Reformas y adiciones; Publicado en el
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

= Caddigo de Procedimientos Civiles, aplicable en el Estado de México,
Articulo 1.141, articulo 1.143, articulo 1.144, articulo 1.145 vy articulo 1.147
de fecha 07 de junio de 2018. Reformas y adiciones.

= Ley Organica Municipal del Estado de México,

Articulo 148 parrafo 2 y 3, articulo 149 fraccién |, articulo 150 fraccion |,
articulo 151 y 152, de fecha 05 de septiembre de 2019. Reformas y
adiciones.

» Ley de Mediacion, Conciliacion y Promocion de la Paz Social en el
Estado de México, publicada el 10 de enero de 2018, en el Periddico
“Gaceta del Gobierno” del Estado de México. Reformas y adiciones.

» Reglamento de la Ley de Mediacién, Conciliacion y Promocion de la
Paz Social para el Estado de México. Publicado el 19 de diciembre de
2011, en el Periédico “Gaceta del Gobierno” del Estado de México.
Reformas y adiciones.

» Bando Municipal de Tenango del Valle 2019, Estado de México. Afo: 1.
Numero: 3, febrero 5 de 2019. Reformas y adiciones.

Articulo 53, 54, 55, 56 y 57.

[I.IV. Responsabilidades.

El personal Administrativo:

Debera indicar a los usuarios que se anoten en el libro de registro

correspondiente.
El titular certificado de la Oficialia Mediadora- Conciliadora

Otorgara la asesoria legal o conciliacion y medicion al o los mediados.
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[1.V. Definiciones.

Oficial Mediador-Conciliador: Profesional de la mediacion, certificado por el
Centro Estatal de Mediacion, Conciliacién y de Justicia Restaurativa del Poder
Judicial del Estado de México; encargado de ayudar a las partes implicadas en un

conflicto, asi como de gestionar la comunicacion entre estas.
Solicitante: Persona fisica o juridica.

Mediados: Personas fisicas que utilizan los Medios Alternos de Solucion de
Conflictos, para lograr alcanzar un objetivo que se sustenta en una necesidad que

se desea satisfacer.

Conciliacion: Proceso en el uno o mas conciliadores asisten a los interesados
facilitAndoles el dialogo y proponiendo soluciones legales, equitativas y justas al

conflicto.

Mediacién: Proceso en el que el mediador interviene en una controversia,
facilitando la comunicacion entre las partes, con el objeto de que ellos construyan

un convenio que dé solucién plena, legal y satisfactoria al conflicto.

Libro de Registro: Libro en donde se registrara el usuario que requiera cualquier

servicio de la Oficialia Mediadora-Conciliadora.

[I.VI. Insumos.
1. Registro del solicitante, persona fisica o juridica.

2. Libro de gobierno de registro.

[1.VIl. Resultados.

» Asesoria legal gratuita otorgada al usuario solicitante.

» Movimiento que debe realizar el solicitante o Instancia a la cual debe acudir.
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IL.VIII. Politicas y Normas.

» La Asesoria legal y la sesion de mediacion y conciliacion se otorgara
Unicamente por el titular de la Oficialia Mediadora-Conciliadora quien se
encuentra debidamente certificado, a los usuarios.

» Prestar en forma gratuita los servicios de informacion, orientacion,
mediacién, conciliacién y de justicia restaurativa, en los términos de esta
Ley y demas disposiciones legales.

» Dicha asesoria solicitada por los usuarios sera Unicamente en dias hébiles
en un horario de 9:00 a 16:00 horas, en las Instalaciones de la Oficialia

Mediadora-Conciliadora Municipal.
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Unidad Administrativa /
No Puesto Actividad
1 | Oficialia Mediadora | Atiende a los usuarios, preguntando que tramite
/Personal administrativo desean realizar.
El proceso de la asesoria legal debe iniciarse a
peticion de la parte solicitante, misma que debera
2 | Persona fisica o juridica. presentarse ante la Oficialia Mediadora-
Conciliadora, quien se debera anotar en el libro de
registro correspondiente.
Oficialia Mediadora/ Oficial | Responsable de otorgar la asesoria legal al o los
3 | Mediador Conciliador. solicitantes.
Turna al solicitante a la instancia correspondiente
4 | Oficialia Mediadora/ Oficial | a la que deba acudir, en caso de que la Oficialia
Mediador Conciliador. Conciliadora y Mediadora no sea competente para
dirimir el conflicto.
Decide si se levanta el Acta Administrativa o
5 Convenio de acuerdo al conflicto, asi como decide
Persona fisica o juridica. si se realiza la invitacion a otra u otras personas
fisicas o juridicas, en caso de que el conflicto asi lo
requiera, siempre y cuando la persona invitada
forme parte del conflicto.
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DIAGRAMA DE FLUJO
ACTIVIDAD PERSONA OFICIAL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA
No. FISICA O MEDIADOR- OFICIALIA MEDIADORA
JURIDICA CONCILIADOR | CONCILIADORA
CERTIFICADO

1 Atiende a los usuarios, preguntando
que tramite desean realizar. +

El proceso de la asesoria legal debe :_
iniciarse a peticion de la parte

solicitante, misma  que  debera

2 presentarse ante la Oficialia

Mediadora-Conciliadora, quien se —
deberd anotar en el libro de registro
correspondiente.
Responsable de otorgar la asesoria :
3 legal al o los solicitantes.
Turna al solicitante a la instancia ]

correspondiente a la que deba acudir,
en caso de que la Oficialia Conciliadora

4 y Mediadora no sea competente para ¢_ si

dirimir el conflicto.

Decide si se levanta el Acta
Administrativa o Convenio de acuerdo

al conflicto, asi como decide si se E

5 realiza la invitacion a otra u otras

v

personas fisicas o juridicas, en caso de
que el conflicto asi lo requiera, siempre
y cuando la persona invitada forme

parte del conflicto.
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[1.XI. Medicion.
Numero de Asesorias otorgadas
(trimestral) 100% X 100 = Nivel de satisfaccion del

NUumero de Asesorias solicitadas | usuario en el procedimiento
(trimestral) 100%

[1.XIl. Formatos e instructivos.

En este procedimiento, no hay ningun formato.

[1.XIIl. Simbologia.

SIMBOLO SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Decision (si 0 no).

Linea de flujo.

Determina el final del procedimiento.

JLole
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[ll.I. Objetivo.

Elaboracion de invitacién a peticion del solicitante para asi invitar a otra u otras
personas fisicas o juridicas; esto a través de la oficialia mediadora-conciliadora
para utilizar los Medios Alternos de Solucion de Controversias; a fin de dirimir el
conflicto que se suscitd entre el solicitante y el invitado, siempre y cuando dicho
conflicto no sea constituido de un delito; enviandose dicha invitacion y previniendo
que los mediados lleven un proceso, largo, laborioso y costoso; de dicha

controversia.

l1.11. Alcance.

Aplica al personal adscrito a la Unidad Administrativa denominada Oficialia
Mediadora-Conciliadora, asi como a las personas fisicas y/o personas juridicas
que solicitan se realice el trdmite de la invitacion para que se presente el o los
implicados en la controversia suscitada; y a la Direccién de Seguridad Ciudadana
y Proteccion Civil, quienes seran los responsables que entregar dichas

invitaciones, a través del servidor publico que consideren conveniente.

[11.11l. Referencias.

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 1 parrafo I, articulo 17 parrafo 5, articulo 73 fraccion XXIX-A.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de mayo de 2019.
Reformas y adiciones.

= (Codigo de Procedimientos Civiles, aplicable en el Estado de México,
Articulo 1.141, articulo 1.143, articulo 1.144, articulo 1.145 y articulo 1.147

de fecha 07 de junio de 2018. Reformas y adiciones.
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= Ley Orgéanica Municipal del Estado de México,

Articulo 148 parrafo 2 y 3, articulo 149 fraccion |, articulo 150 fraccion |,
articulo 151 y 152, de fecha 05 de septiembre de 2019. Reformas y
adiciones.

» Ley de Mediacion, Conciliacion y Promocién de la Paz Social en el
Estado de México, publicada el 10 de enero de 2018, en el Periodico
“Gaceta del Gobierno” del Estado de México. Reformas y adiciones.

» Reglamento de la Ley de Mediacion, Conciliacion y Promocion de la
Paz Social para el Estado de México. Publicado el 19 de diciembre de
2011, en el Periédico “Gaceta del Gobierno” del Estado de México.
Reformas y adiciones.

= Bando Municipal de Tenango del Valle 2019, Estado de México. Afo: 1.
Numero: 3, febrero 5 de 2019. Reformas y adiciones.

Articulo 53, 54, 55, 56 y 57.

l1l.IV. Responsabilidades
El personal Administrativo:

1. Pedira al usuario copia simple de una identificacion oficial.

2. Llenara el formato de invitacion.

3. Mencionara al solicitante el dia y la hora en que se establecio la cita de
acuerdo a la agenda que se lleva en la unidad administrativa.

4. Entregara la invitacion a la Direccién de Seguridad Ciudadana y Proteccién
Civil.

Solicitante (persona fisica y/o persona juridica)

1. Requisitara el formato de solicitud de la invitacion con los datos
especificados del suscrito y de la persona invitada de manera completa.

2. Elaborard un croquis para ubicar el domicilio del invitado.
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El titular certificado de la Oficialia Mediadora- Conciliadora

1. Revisay firmard la invitacion.

Direccion de Seguridad Ciudadana y Proteccion Civil.

3. Entregara la invitacion.

[11.V. Definiciones.

Invitacién: Documento expedido por la Oficialia Mediadora-Conciliadora, para que
se presente la persona fisica o juridica, requerida a la sesion de mediacién y
conciliacion.

Identificacién: Documento oficial que acredite la personalidad del solicitante

(Credencial de Elector, Licencia de Conducir, Cédula Profesional, Cartilla de

Servicio Militar, Cédula Unica del Registro de Poblacion...)

Solicitud: Formato entregado al solicitante, para que éste lo complemente con sus
datos, asi como los de la persona fisica o juridica que requiere se presente para

llevar.

Sesién de mediacion y conciliacion: Reunion celebrada entre los mediados y el

Oficial Mediador-Conciliador Certificado a fin de dirimir la controversia.

Solicitado: Persona fisica y juridica que invita el solicitante para dirimir la

controversia entre ambos.

[I1.VI. Insumos.

1. Copia simple de la identificacion oficial del solicitante.
2. Solicitud de invitacion.

3. Invitacion en tres tantos en papel auto copiante.
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[11.VIl. Resultados.

Se presente la persona fisica o juridica, para que a su vez asista a la sesion de
mediacion y conciliacion, a través de la invitacion; para solucionar el conflicto con
el solicitante, utilizando los medios alternos de Solucién de Controversias; y asi
fomentar la cultura de paz, restaurando las relaciones interpersonales y sociales

en el Municipio de Tenango del Valle, Estado de México.

[I.VIIIl. Politicas y Normas.

» La Oficialia Mediadora Conciliadora, girard invitaciones a peticién de parte
interesada para iniciar el procedimiento en materia de mediacion
conciliacion fundamentado en la Ley Orgénica y en el Bando Municipal; Se
auxiliard de la Direccion de Seguridad Publica y Proteccion Civil ylo
delegados municipales para la entrega de invitaciones.

» El solicitante proporcionara el nombre y direccion, ambos completos para
enviar la invitacion a la persona fisica o juridica que se presentara a la
sesion, utilizando los mecanismos alternos de solucion de conflictos dentro
de la mediacion y conciliacion.

» Cualquiera de los tramites solicitados por los usuarios sera unicamente en
dias hébiles en un horario de 9:00 a 16:00 horas, en las instalaciones de la

Oficialia Mediadora-Conciliadora.
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[11.1X. Desarrollo.

Unidad
No | Administrativa/ Actividad
Puesto

A peticion de la persona solicitante, se elaborara el
proceso de invitacion, la cual tendrd que ser del
Municipio de Tenango del Valle, Estado de México o
viceversa, es decir, el invitado del Municipio antes
Persona fisica o | mencionado.

1 |juridica.
En caso de que la invitacion sea enviada a persona
fisica o juridica de otro Municipio o Estado se enviara
exhorto, ademas de la invitacion para solucionar el
conflicto por medio de la aplicacion de los
Mecanismos Alternos de Solucion de Controversias.
Oficialia
2 | Mediadora / Le pedira al solicitante una copia simple de una
Personal identificacion oficial.

administrativo.

3 | Persona fisica o | Requisitard el formato de solicitud, para enviar la

juridica. invitacion.
Oficialia

4 | Mediadora / Informara al solicitante el dia y la fecha de la sesion
Personal de conciliacion y mediacion; asimismo la registrara en
administrativo. la agenda oficial.
Oficialia

5 | Mediadora / Revisara la invitacié p
Oficial Mediador- | Revisara a invitacion y firmara.

Conciliador
Oficialia Registrara la invitacion en el libro correspondiente; y
Mediadora / enviara dicha invitacion a la Direccion de Seguridad
6 | Personal Ciudadana y Proteccion Civil, con cinco o siete dias
administrativo. habiles antes de la sesion de los mediados.
Recibira la invitacién y entregara a la persona fisica o
Direccion de | persona juridica invitada; una vez recibida o no la
Seguridad invitacion por la persona invitada; se anotara en el
7 | Ciudadana y | acuse el motivo de la entrega 0 no y por ultimo
Proteccion Civil. regresara el acuse a la oficialia mediadora y
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conciliadora.
Oficialia Anotara en el libro de registro el estatus de la
Mediadora / invitacion, si fue recibida o no por el invitado,

8 | Personal especificando el motivo.
administrativo
Persona fisica Se presentara el dia de la sesion de conciliacion y

9 | juridica. mediacion.

Oficialia

10 | Mediadora/ Informa al solicitante si fue recibida o no la invitacion,
Personal por el invitado.
administrativo

En caso de ser recibida la invitacion y se presente el
Persona fisica invitado y solicitante, se llevara el proceso de

11 |juridica. mediacion y conciliacion y se levantara el acta

correspondiente a peticion de los solicitantes.

12 No fue recibida la invitacibn o no se presento el
Persona fisica invitado, se realizard una segunda y hasta una tercera
juridica. invitacion.

Oficialia Si no se presenta el invitado en ninguna de las tres se
Mediadora / procedera levantar el acta de no comparecencia a

13 | Personal peticion del solicitante

administrativo
No se presentd el solicitante, solo el invitado; se

14 | Persona fisica informa al invitado el motivo de la invitacién y no se le

juridica. vuelve a invitar por el mismo asunto.

[11.X. Diagramacion.
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DIAGRAMA DE FLUJO
No.
ACTIVIDAD PERSONA FISICA | OFICIAL MEDIADOR- | OFICIALIA  MEDIADORA- | SEGURIDAD
O JURIDICA CONCILIADOR CONCILIADORA/PERSONAL | CIUDADANA Y
CERTIFICADO ADMINISTRATIVO PROTECCION CIVIL

A peticion de la persona solicitante, se
elaborara el proceso de invitacion, la cual
tendra que ser del Municipio de Tenango
del Valle, Estado de México o viceversa,
es decir, el invitado del Municipio antes
mencionado.

En caso de que la invitacién sea enviada

a persona fisica o juridica de otro
Municipio o Estado se enviara exhorto,
ademas de la invitacién para solucionar el
conflicto por medio de la aplicacion de los
Mecanismos Alternos de Solucién de
Controversias.

Le pedira al solicitante una copia simple

de una identificacion oficial.

Requisitard el formato de solicitud, para

enviar la invitacion.

Informaré al solicitante el dia y la fecha de
la sesion de conciliacion y mediacion;
asimismo la registrara en la agenda

oficial.

Revisara la invitacion y firmara.

Registrara la invitacion en el libro
correspondiente; y enviara dicha invitacion
a la Direccién de Seguridad Ciudadana y
Protecciéon Civil, con cinco o siete dias
habiles antes de la sesion de los
mediados.

Recibird la invitacion y entregara a la
persona fisica o persona juridica invitada;
una vez recibida o no la invitaciéon por la
persona invitada; se anotara en el acuse
el motivo de la entrega 0 no y por ultimo
regresara el acuse a la oficialia mediadora

y conciliadora.

Anotara en el libro de registro el estatus
de la invitacion, si fue recibida o no por el

invitado, especificando el motivo.

Se presentara el dia de la sesion de

conciliacion y mediacion.

10

Informa al solicitante si fue recibida o no la

invitacion, por el invitado.

( INICIO ;

A 4
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En caso de ser recibida la invitacion y se

" presente el invitado y solicitante, se I_I
llevara el proceso de mediacion vy

—

conciliacion 'y se levantara el acta
correspondiente  a peticion de los

solicitantes.

No fue recibida la invitacion o no se NO

presentd el invitado, se realizara una

12
segunda y hasta una tercera invitacion, sl

—
Si no se presenta el invitado en ninguna
B de las tres se procedera levantar el acta : |
de no comparecencia a peticion del
&

solicitante

No se present6 el solicitante, solo el

" invitado; se informa al invitado el motivo :
de la invitacién y no se le vuelve a invitar

por el mismo asunto.

[11.XI. Medicién.
Numero de Invitaciones realizadas
(bimestrales) 100% X 100 = Nivel de satisfaccién del

NUmero de Invitaciones solicitadas usuario en el procedimiento

(bimestral) 100%
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I11.XIl. Formatos e instructivos.
FORMATO: TV-1921-CJ-OM-ELAINV-002/001

T AN
Wil L
P —
S —
.

ATENTA INVITACION

Tenango del Vale, M&xoo, a it diz 2018

HOMERE:
COMIGLICE
COLONIA:
LOCALI DAL

For misdio de la presenie e e on afecucss saluda ¥ oon Uundamenio 2n los aricuios 150 Fracciones 0. 2) ye). a2 la
Loy Organica Kunicioad del Eslado de Méxco y 15 Fracciones W0 y XY del Bande Municieal de Polcia y Gobeomo de
Terango del Vale, Mésoo, oo medo de ko presenhe se b hace una Alenla Imdiackdn pam que acuda @ la Ofcna gue
Owmipa & Ofoalla Medadors-Condiagor Muncipal de Terango del Vale, Eslado de Méoa, ubicada en & Falack
Municipal ubcado en-Constiuckn ndmea 101, Colonia Cemm, pania baa, oonla fnaldad de roler de mediar una
conirersia & trawds di un mecansma aliemd e solasidn de condioins o manena seciion relacionada o Ushed, mor ko
cual solichamos so presentes de manda personal o dia iz o afin 2015, & las :
soflciidndcle se hada acomgafiar o una deniifoacidn ohickal con Toograda

ATENTANEMTE

CFICIAL MEDIADOR - CONCILIADOR MUNICIFAL CERTIFICADD

33



TENAI;JELGO
VALLE

JC Todos Somos Tenango
- - )
,’”fﬂn,‘_'_,“\\\\\\\\‘ 2019 - 2021 LY
TENANGO DEL VALLE -

2019 - 2021

FORMATO: TV-1921-CJ-OM- ELAINV-002/002

Tenango del Valle, México, a de de 20

'OFICIAL MEDIADOR - CONCILIADOR MUMICIPAL
DEL AYUNTAMIENTO DE TENANGO

DEL VALLE ESTADO DE MEXICO.
PRESENTE:

Quien suscribe C. . con domicilio en la calle

numero , Colonia 0 Barrio

de la Comunidad de

, del Municipio de . Estado de

México, con nimero telefonico ¥ me identifico con . con
mimero de folio .y sefialando este mismo domicilio para oir y recibir cualquier tipo de nofificacion;

con fundamento en el articulo 8° de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, solicito a esta Oficialia
Mediadora- Conciliadora su intervencion y apoyo para que por medio de esta instancia, tenga a bien girar Atenta Invitacion

alo(la) C. . quien tiene su domicilio particular en la calle
numero , Colonia Q Barrio
de la Comunidad de

, del Municipio de Tenango del Valle, Estado de México, para
llevar a cabo un medio altemno de solucién de un conflicto que se viene presentando entre nosotros.

Sin més por el momento y en espera de una respuesta favorable quedo a sus drdenes.

ATENTAMENTE

[1.X11l. Simbologia.
SIMBOLO SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

Decision (si 0 no).

| Linea de flujo.

Determina el final del procedimiento.
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IV. TV-1921-CJ-OM-EXPAC-004. EXPEDICION DE ACTAS
INFORMATIVAS O CONVENIO.

IV.l. Objetivo.

Otorgar al solicitante la cédula de informacién (acta informativa y/o convenio) de
hechos, que esté declaro bajo protesta de decir la verdad a la autoridad municipal

denominada Oficialia Mediadora-Conciliadora.

Con la finalidad de que el solicitante tenga un antecedente sobre un
acontecimiento no constitutivo de un delito, que afecta directa o indirectamente al

solicitante.

La Oficialia Mediadora Conciliadora entregara a los solicitantes o mediados el
convenio o acta informativa que se desarrollé en funcion de la prevencion o

solucion de un determinado conflicto entre dos 0 mas personas de manera legal.

IV.1l. Alcance.

Aplica al personal adscrito a la Unidad Administrativa denominada Oficialia
Mediadora-Conciliadora, a los servidores publicos de la Tesoreria Municipal
encargados del cobro de las Actas Informativas a través del departamento de
Ingresos, asi como a las personas fisicas y/o personas juridicas que solicitan

dicha expedicion del Acta Informativa o convenio.

IV.1ll. Referencias.

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 1 parrafo I, articulo 17 parrafo 5, articulo 73 fraccion XXIX-A.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de mayo de 2019.

Reformas y adiciones.

35



TENAI’;JELGO
VALLE

&) C \® Todos Somos Tenango
A 1
IIIIIJJ"__'__..\\\\\\‘ 2019 - 2021 4 .

TENANGO DEL VALLE
2019 - 2021

= Codigo Civil del Estado de México, aplicable en el
Estado de México.

De fecha 01 de agosto de 2019. Reformas y adiciones; Publicado en el
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”.

= Caddigo de Procedimientos Civiles, aplicable en el Estado de México,
Articulo 1.141, articulo 1.143, articulo 1.144, articulo 1.145 y articulo 1.147
de fecha 07 de junio de 2018. Reformas y adiciones.

= Ley Organica Municipal del Estado de México,

Articulo 148 parrafo 2 y 3, articulo 149 fraccién I, articulo 150 fraccion |,
articulo 151 y 152, de fecha 05 de septiembre de 2019. Reformas y
adiciones.

» Ley de Mediacion, Conciliacion y Promocion de la Paz Social en el
Estado de México, publicada el 10 de enero de 2018, en el Periédico
“Gaceta del Gobierno” del Estado de México. Reformas y adiciones.

» Reglamento de la Ley de Mediacion, Conciliacion y Promocion de la
Paz Social para el Estado de México. Publicado el 19 de diciembre de
2011, en el Periédico “Gaceta del Gobierno” del Estado de México.
Reformas y adiciones.

» Bando Municipal de Tenango del Valle 2019, Estado de México. Afo: 1.
Numero: 3, febrero 5 de 2019. Reformas y adiciones.

Articulo 53, 54, 55, 56 y 57.

IV.IV. Responsabilidades

El titular certificado de la Oficialia Mediadora- Conciliadora

2. Informara al personal administrativo en qué términos elaborara el acta
informativa o convenio.

3. Revisara y firmara el documento expedido por la Oficialia Mediadora-
Conciliadora.
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El personal Administrativo:

5. Pedira a los usuarios copia simple de una identificacion oficial y en caso a
la naturaleza del acta informativa o convenio, copia simple del documento
base; asi como los documentos originales para su cotejo, estos ultimos
devolviéndolos al solicitante.

6. Elaboraréa el acta informativa o convenio, de acuerdo a lo que manifiesten
los solicitantes.

7. Entregara al solicitante orden de pago.

8. Entregara el acta informativa o convenio al o los solicitantes.

IV.V. Definiciones.

Acta Informativa: Cédula de informacion de hechos mediante el cual la
ciudadania, bajo protesta de decir la verdad hace de conocimiento a la autoridad
municipal sobre un acontecimiento no constitutivo de un delito, que afecta directa

o indirectamente al solicitante.

Convenio: Convencion o acuerdo que se desarrolla en funcion de la prevencion o

solucion de un determinado conflicto entre dos 0 mas personas.

Documento base del acta o convenio: Documento oficial (contrato privado de
compra-venta, constancia de busqueda de no Registro Civil, documento que
acredita la propiedad del bien mueble o inmueble, copia simple, en dado caso, del

documento extraviado...)

Formato de aviso de privacidad: Formato otorgado por la oficialia Mediadora
Conciliadora a los mediados para la firma de éstos, en donde se establece que los

datos proporcionados para la celebracion del convenio no seran publicados.

Formato de consentimiento informado: Formato otorgado por la oficialia
Mediadora Conciliadora a los mediados para la firma de éstos, en donde se
instituye que no han realizado ningun proceso legal anterior, es su voluntad y

ambos estan de acuerdo en celebrar un convenio.
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IV.VI. Insumos.

e Copia simple de la identificacion oficial del solicitante.
e Copia simple del documento base para la elaboracion del Acta
Informativa de acuerdo a su naturaleza de esta.

e Consumibles y papeleria.

IV.VIl. Resultados.

La expedicion del acta informativa, podra ser utilizada por los solicitantes de

manera legal para un antecedente o la realizacion del tramite correspondiente.

En el caso de la expedicion del convenio, fortaleciera y mantendra la convivencia

social y pacifica entre los mediados, en el aspecto personal, familiar y social.

IV.VIII. Politicas y Normas.

» La Oficialia Mediadora Conciliadora esta obligada a expedir el documento
elaborado, Unicamente a la o las partes que participaron, siempre y cuando
el solicitante presente su identificacion oficial y los documentos base, de
acuerdo a la naturaleza del acta informatica o convenio.

» Si los solicitantes o la autoridad judicial competente, requieren copia simple
o certificada del convenio o acta informativa, ya expedida, lo tendran que
solicitar por escrito, previas las formalidades de ley.

» Las actas informativas o convenios resultantes de los procedimientos de la
asesoria, mediacién, conciliacion o los acuerdos reparatorios, deberan
constar por escrito y contener los requisitos de fondo y forma legal.

» Los convenios pueden ser modificados con el consentimiento de quienes

intervinieron en su subscripcion.
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» El incumplimiento del acta informativa o del convenio de
mediacibn o conciliacion, da derecho al interesado a un nuevo
procedimiento de mediacion o conciliacion.

» Cualquiera de los tramites solicitados por los usuarios sera unicamente en
dias hébiles en un horario de 9:00 a 16:00 horas, en las instalaciones de la

Oficialia Mediadora-Conciliadora.

IV.IX. Desarrollo.

Unidad
No Administrativa / Actividad
Puesto

A peticion de la o las personas solicitantes, se elaborara el acta
Informativa o convenio, en la que se refieran a hechos de interés,
que no sean constitutivos de delitos, ni de competencia de otras
autoridades. La cual podra ser de tipo:

Acta Informativa de hechos;

Acta de Ingresos;

Dependencia econémica;

Modo honesto de vivir;

Acta de extravio de documentos personales o de
extravio de documentos de vehiculos;

1 | Persona fisica o Ratificacion de contrato de compra-venta, donacion,
juridica. sesidn se derechos u otros contratos legales;

7. Acta de mutuo respeto;

8. Acta de no comparecencia; y

9. Acta de concubinato.

agrwNPE

o

Convenios:

1. Recepcion y entrega de pensiones alimenticias
voluntarias, realizadas a través de convenios firmados
ante la oficialia, o bien por ordenamiento de autoridad
judicial;

2. Familiares;y

1. Deudas econdmicas.

Las Actas Informativas podran ser solicitadas por cualquier

2 persona mayor de edad o emancipados, siempre y cuando los
Persona fisica o | hechos que haya que motiven la elaboracion del acta hayan
juridica. ocurrido dentro del Municipio de Tenango del Valle o en su caso

sean vecinos del municipio.

Oficialia Mediadora/
3 | Personal Le comentara al usuario el costo del acta o convenio que desea
administrativo. levantar.

El solicitante deberd presentar identificacion oficial vigente,
Persona fisica 0 | dejando una copia simple de la misma en esta unidad

juridica administrativa y los documentos necesarios de acuerdo a la
naturaleza del acta que se pretenda levantar.
4 Entregara la copia simple de una identificacién oficial, y de

acuerdo a la naturaleza del acta o convenio copia simple del
documento base, este Ultimo solo cuando sea requerido.
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Las Actas Informativas o convenio deberan contener:

1. Ndmero de acta o convenio;

2. Fundamento legal;

3. Lugar y fecha de elaboracion;

4. Nombre, edad, estado civil, domicilio, religiébn, ocupacion y
profesion del solicitante o mediados;

5. Documento con los que se acredite la personalidad y

5 generales de la o las partes;
6. Protesta de declarar con verdad.
Oficialia Mediadora/ 7. Las declaraciones, misma que contendrdn una breve
Personal relacion de los antecedentes que motivaron el tramite;
administrativo. 8. Una descripcidn precisa, clara y ordenada de los acuerdos
alcanzados por las partes, estableciendo las condiciones,
términos, modo, tiempo, lugar, fecha de cumplimiento;
9. Nombre y firma de los mediados;
10. Nombre y firma del Oficial Mediador-Conciliador; y sello de la
Oficialia.
En las actas se asentaran las manifestaciones que en forma
unilateral realice el compareciente, bajo protesta de decir verdad,
y solo tendrdn el valor probatorio que le otorguen las
disposiciones legales aplicables.
Oficialia Mediadora/ Si es un convenio familiar provisional ambos mediados, deberan
6 | Personal firmar los formatos de aviso de privacidad y de consentimiento
administrativo. informado.
En caso de convenio o0 acta, en donde intervengan dos o mas
Persona fisica o | personas no podra obligarse a alguna de las partes a firmarlo, en
7 | juridica. caso de que esta se negare, se colocara la leyenda que la
persona no quiso firmar el acta.
En el caso de convenios de deudas econdémicas cuando haya
algun titulo de crédito, si asi lo convinieran las partes en dicho
convenio, el acreedor de dicho titulo de crédito lo dejara en esta
8 unidad administrativa por lo que se abrira expediente y se
Persona  fisica o | regresara al deudor mediante solicitud escrita dicho titulo de
juridica. crédito siempre y cuando se haya pagado dicha duda econémica
el dia sefialado.
Oficialia Mediadora/
Oficial Mediador- . ,
9 | conciliador Revisara el documento, lo firmara y sellara.
Se otorgara al solicitante una orden de pago original
Personal debidamente requisitada, que cubrird los derechos del
10 | administrativo solicitante, y se quedara una copia simple en la unidad
administrativa para el registro correspondiente.
Cubrira el pago de derechos como lo dispone el Cddigo
Financiero del Estado de México y Municipios a la Tesoreria
11 | Persona fisica Municipal, Unicamente por la expedicion de dicha acta
informativa o convenio, acudiendo al departamento de Ingresos a
realizar dicho pago.
Persona fisica Entregara el comprobante de pago al personal administrativo de
12 la oficialia mediadora-conciliadora.
Oficialia Mediadora/ Anotara el folio del comprobante de pago en la copia de la orden
13 | Personal de pago y regresara el comprobante al usuario; concluyendo con
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IV.X. Diagramacion.
DIAGRAMA DE FLUJO
No.
PERSONA FiSICA OFICIAL MEDIADOR- OFICIALIA MEDIADORA- TESORERIA
ACTIVIDAD O JURIDICA CONCILIADOR CONCILIADORA / PERSONAL (INGRESOS)
CERTIFICADO ADMINISTRATIVO

A peticion de la o las personas
solicitantes, se elaborara el acta
Informativa o convenio, en la que se
refieran a hechos de interés, que no sean
constitutivos de delitos, ni de competencia
de otras autoridades.

Las Actas Informativas podran ser
solicitadas por cualquier persona mayor
de edad o emancipados, siempre y
cuando los hechos que haya que motiven
la elaboracion del acta hayan ocurrido
dentro del Municipio de Tenango del Valle

0 en su caso sean vecinos del municipio.

Le comentara al usuario el costo del acta

0 convenio que desea levantar.

El solicitante debera presentar
identificaciéon oficial vigente, dejando una
copia simple de la misma en esta unidad
administrativa y los documentos
necesarios de acuerdo a la naturaleza del
acta que se pretenda levantar. Entregara
la copia simple de una identificacion
oficial, y copia simple del documento
base, este Ultimo solo cuando sea
requerido.

Las Actas Informativas o convenio
deberan contener lo establecido de
acuerdo a su naturaleza de la misma.

En las actas se asentaran las
manifestaciones que en forma unilateral
realice el compareciente, bajo protesta de
decir verdad, y solo tendran el valor
probatorio que le otorguen las
disposiciones legales aplicables.

Si es un convenio familiar provisional
ambos mediados, deberan firmar los
formatos de confidencialidad y de
consentimiento informado.

En caso de convenio o acta, en donde
intervengan dos o mas personas no podra
obligarse a alguna de las partes a firmarlo,
en caso de que estd se negare, se
colocard la leyenda que la persona no
quiso firmar el acta.
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En el caso de convenios de deudas

econdémicas cuando haya algin titulo de

crédito, si asi lo convinieran las partes en
dicho convenio, el acreedor de dicho titulo
de crédito lo dejara en esta unidad

administrativa por lo que se abrird

expediente. v

Revisara el documento, lo firmara. :
9

Se otorgara al solicitante una orden de

pago original, la cual entregara a ingresos I_I
al realizar el pago; cubrira los derechos

10

del solicitante, y se quedara una copia
simple en la unidad administrativa para el

registro correspondiente.

Cubrird el  pago, acudiendo  al :

departamento de Ingresos.
Entregara el comprobante de pago al :
personal administrativo de la oficialia

mediadora-conciliadora.

11

12

Anotara el folio del comprobante de pago
13 en la copia de la orden de pago y
regresara esté al usuario; concluyendo

con la entregar del documento solicitado.

IV.XI. Medicién.

Numero de Actas informativas
otorgadas (bimestrales) 100% X 100 = Nivel de satisfaccién del

Numero de Actas Informativas | 4S4ario en el procedimiento

solicitadas (bimestral) 100%
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IV.XIl. Formatos e instructivos.

FORMATO: TV-1921-CJ-OM- EXPACTINFCON-003/001

AVIS0 DE PRIVACIDAD: La oficialia de Medizcion-Conciliacidn Municipsl de Tenango del
Wall=, Estado d= México, con domicilio =n Calle Constitucidn ndmero 101, Colonia Centro,
Tenango del Walle, México C.P. 52300, le informa que los datos personales que Usted
proporcione al Oficial Medizdor — Conciliador == wtilizaran con |3 finalidad de realizar &l proceso
de mediacidn, concilizcidn o justicia restaurativa respectivo. La informacidn proporcionada en
=3tz formata, auteriza 3 la Oficializ de Madizcidn y Conciliacidn Municipal para sdministrar sus
dstos personales y a transfenr los mismos 3 terceros cuando sea estrictamente necesano pars
otorgarle nuestros servicios y en los convenios escritos, planes reparatorios yio pactos éticos
morales que = llegusn suscrbic 2n 2l proceso de mediacicn. Usted podra ejercer los derechos
de acoeso, rectificacidn, cancelacion, oposicidn, divulpacidn y limitacion de uso, mediantz
escrite dingide al Responsable de Proteccion de Datos Personabes, en el domicilio de la
Cficizlia Medisdora-Conciliadora Munizipal donde s2 radica su proceso o mediante comso
el=ctrinico conct3né@hotmail.com, cuskguier modificacidn que se reslice al Presenta Aviso de
Privacidad sera notificada en |a primera comunicacion que tengamos con usted despugs del

cambio.

Hemos leido el presente aviso y otorgamos nuestro consentimiento

Wombre, hrmu y boeie WomiErs, femma § Dol
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COMSENTIMIENTO INFORMADD

Los e al calee suseribimos: ¥

| Estares de acuerdo en paricipar en un [l'mm
aftarnatien, con [aireencitn de resalver |3 conirovensia  us ba sungido entre nosalros sujetindonos a las
Basas siquisnbes:

1L- Ertendermes que el tramite e gratutto, volundaro y que pueds dar por terminads en cualkquisr momenta.

.- Enterdamas v acepbamos que & proceso as confldenclal ¥ nos comprometernos & no lamar al mediadar,
eoncliador o facitadar comao testign an el futuns,

M- Mas compromessmos aacudie purtuslments 2 s sasianes y participar en sllas de buena fa, con respato.
tolerancia y corteala.

.- Erendamos que e mediador, conciader o faclitador ro poded aciuar como aeesar 0 abogado para
Angura de nosalnos.

W Oue  efecto de no contravenic lo dispuesio por el aficuls 24 de b Ley de Mediacion, Condliagon v
Promaciin de la Par Social par ol Estado de Mékon, manifestamos que BRisle averiquacicn predda o
Ccarpata 08 IMVEEUGACION v ous endate proceso judidal sobre |os hechos maleia o s controwensa,
o normen .

W.- Entendemos que de acusnda a los abicuios 26 y 28 de la Ley de Mediacon, Concliacian y Promocion de
laPaz Social para el Estado de Médon, nuestros hos y abligacianes son los siguienies:

Derechos: Solidtar la intervencion de la Oficialia Medisdora-Conciliadora Municipal de Tenango del vale,
Extado de Mésioo, se ros irdamme sobre [a rﬂ'.umlez.:n.agncipim fires y alcancs de mediacian, condliacon y
justicia  restaurativa, asignandancs al Licenciada o Pifia Cedilo, como Oficial Mediador-Conciiador
Municipal, mcusar con justa causa al mediador, concliador o faciitador v obtener copia certificado del
CINTWENID B QU S parte,

o Conducirse con respeto y ioleranci guandar la confidendalicad y cumplr con o convenio
cue s calebine.

Al mismo y de coformidad  con b dispusste par el atiodde 20 faccisn || de la Ley de la malerla, ras
abligamos a no gratar | niss o sonida akjur derivados de ks sasiones de mediadcn, exceplo con &
conzaniimiento de todos [os participantes o Involucrados.

Tananga dal Valls, Méx., 3 de oe 20

Oficcial Mediadar - Congiliador
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VALLE

Todos Somos Tenango
2019 - 23021

44



TENAI;JELGO
VALLE

Todos Somos Tenango
2019 - 23021

IV.XIIl. Simbologia.

SIMBOLO SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

| Linea de flujo.

Determina el final del procedimiento.
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V. TV-1921-CJ-OC-CI-001 Procedimiento para La Calificacién
de Infracciones al Bando Municipal, Reglamentos y demé&s ordenamientos

Municipales.

V. 1. 1. Objetivo.

Establecer los lineamientos para calificar e imponer las sanciones administrativas,
por faltas cometidas por particulares, cuando son puestos a disposicion por el
elemento de la policia que presencia la comision de la infraccion o cuando

después de ejecutarse esta, lo persiga y detenga materialmente.

V. I. ll. Alcance.
Aplica a los servidores publicos adscritos a la Oficialia Calificadora, asi como a los
elementos de la Direccion de Seguridad Publica y Proteccion Civil de Tenango del

Valle, autoridades estatales o federales ponen a disposicién a los infractores.

V. 1. lll. Referencias.
Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo V, Capitulo Primero De las
Oficialias Mediadora-Conciliadoras y de las Oficialias Calificadoras Municipales,
Articulo 150, fraccioén 1, incisos b y c. Sus reformas y adiciones.
Bando Municipal de Tenango del Valle 2019, Titulo décimo cuarto de las medidas
de seguridad, infracciones, sanciones y recursos, Capitulo Il de las infracciones y

sanciones, articulo 229.

V. L. IV. Responsabilidades.

El oficial calificador en turno sera el responsable de conocer, calificar e imponer
las sanciones administrativas municipales que procedan por faltas o infracciones
al Bando Municipal, Reglamentos y demas ordenamientos municipales.

El elemento de la policia serd el responsable en poner a disposicién del oficial

calificador en turno, al probable infractor.

46



TENATI;JELGO
VALLE

e Todos Somos Tenango 1
_y o .
’ﬂl:m.._'_,..\\\\‘“ 2019 - 2021 ; .
TENANGO DEL VALLE

2019 - 2021

El médico legista es el responsable de valorar y certificar el estado
psicofisico del infractor.

V.. V. Insumos.
Ley Orgéanica Municipal del Estado de México.
Bando Municipal de Tenango del Valle 2019.

Formatos de puesta a disposicion por infraccion administrativa.

V. l. VI. Resultados.

La elaboracion del formato de puesta a disposicidon por infraccion administrativa.

Libro de gobierno.

V. 1. VIl. Politicas y normas.

La calificacion y sancion por faltas o infracciones al Bando Municipal podran ser
durante las 24 horas del dia, durante los 365 dias del afio.

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

Llevar un libro donde se asiente todo lo actuado.
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V.l. VIll. Desarrollo.

No

Actor y/o actores

Descripcion de actividades

Autoridad presentadora

Entregara al oficial calificador la puesta a disposicidn, foliada y
debidamente requisitada y firmada cuando se trate de operativo
que se apliqgue para detectar los niveles de alcohol en los
conductores, se anexa al comprobante correspondiente firmado
por el médico que realice la prueba y anotara su nombre y su
firma.

Oficial Calificador

Una vez puesto a disposicion el probable infractor, cuestionara a
la autoridad presentadora el motivo de la detencién, para
determinar la procedencia o improcedencia de la misma.

Responsable del area de
retencion

Revisard a los infractores y mantendrd en resguardo de las
pertenencias que sean de riesgo para seguridad del infractor o
de los demas infractores que, por su contenido o valor comercial,
puedan ser causa de rifia y durante su estancia vigilara que
estas se encuentren debidamente seguras, hasta la entrega de
las mismas al infractor al momento de que el Oficial Calificador
le otorgue su libertad

Oficial Calificador

Escuchara la versién del presentado, en el momento en que su
estado psicofisico lo permita.

Oficial Calificador

Ordenara inmediatamente al responsable del area de retencién
lo conduzca al consultorio médico legista en turno, para que se
dictamine su estado psicofisico y a su vez emita las
recomendaciones y sugerencias pertinentes.

Responsable del area de
retencion

Estara al pendiente del detenido hasta la culminaciéon del
procedimiento médico en el caso de que sea mujer sera asistida
por un elemento del mismo género.

Médico Legista

Determinara el estado psicofisico del infractor

Oficial Calificador

Valorard las versiones, evidencias y la certificacion médica, para
determinar la existencia o no de la infracciéon respectiva.

Oficial Calificador

Informara el infractor de manera verbal sus derechos y
obligaciones

10.

Oficial Calificador

Calificara la infraccién y determinard la sancién, informarle de
inmediato al infractor, a efecto de que cubra el monto de la
multa, la cual sera fijada tomando como base lo dispuesto en el
bando y la situacién socioeconémica del infractor.

11.

Oficial Calificador

Extendera la orden de pago correspondiente, cuando el infractor
cubra la multa se pondra en libertad y se elaborara la boleta
correspondiente.

12.

Oficial calificador

En caso de que la sancién consista en arresto, pondra al
infractor a disposicion del responsable del &rea de retencion

13.

Responsable del area de
retencion

Tiene la responsabilidad de salvaguardar la vida, salud e
integridad fisica del infractor.

14.

Oficial calificador

Una vez que el infractor cumplié con el arresto, elaborara la
boleta de liberacién correspondiente.

Termina procedimiento
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V. I. IX. Diagramacion

OC-CI-001 Procedimiento para La Calificacion de Infracciones al

Bando Municipal, Reglamentos y demas ordenamientos Municipales.

NO

Actividad

Pone al infractor
a disposicion del
oficial
calificador

Determina la
procedencia o
improcedencia

de lafalta

administrativa

Revisa a los

infractores

Escucharala
version del
presentado, si su
estado psicofisico

lo permite

Ordena al
responsable del
area de retencion
que conduzca al
detenido, ante el

meédico legista

Resguarda al
detenido durante
el procedimiento

medico

Determina el
estado psicofisico

del infractor

Valora las
versiones y la
certificacion

médica

Informa al

Autoridad Oficial Responsable | Médico
presentadora | calificador | del area de | Legista
retencion

inicio
—_—

—| - _Q I
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OC-CI-001 Procedimiento para La Calificacion de Infracciones al

Bando Municipal, Reglamentos y demas ordenamientos Municipales.

N° | Actividad Autoridad Oficial Responsable | Médico
presentadora | calificador | del area de | Legista

retencion

infractor sus
derechos y

obligaciones

10. Calificarala

infraccion y

determinara la

sancion

11. Extenderala
orden de pago

correspondiente,

cuando el

infractor cubra

la multa

12. Pondra al

infractor a

disposicién del
responsable del
area de

retencion

13. | Salvaguardala v

vida e integridad

fisica del

infractor

14. Elaborara la

boleta de

liberaciéon @

correspondiente
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V. l. X. Medicién

Para efecto del procedimiento OC-CI-001 Procedimiento para La Calificacién de

Infracciones al Bando Municipal, Reglamentos y demas ordenamientos
municipales, la temporalidad se definira en trimestres, que seran medidos de la
siguiente manera:

puestas por falta administrativa / puestas a disposicidbn sancionadas = Faltas

administrativas calificadas (Nivel de satisfaccidon del usuario en el procedimiento)

V. 1. XI. Definiciones
Oficialia: Oficialia Calificadora.
Oficial Calificador: Al titular en turno.
Policia Remitente: Elemento de la Policia Municipal, Estatal o Federal que en su
caso remita a la Oficialia a toda aquella persona que infrinja las disposiciones del
Bando Municipal, del represente reglamento y demas disposiciones juridicas
aplicables.
Infractor: Persona que contraviene las disposiciones legales contempladas en el
Bando Municipal y deméas ordenamientos legales aplicables.
Detenido: Persona privada provisionalmente de su libertad por una autoridad
competente.
Infracciéon Administrativa: Acto u omision que altere la tranquilidad de las
personas y la poblacion y contravenga las disposiciones juridicas aplicables.

Calificacion: Determinacion de la sancion a la que es acreedor el infractor.

V. I. Xll. Formatos e instructivos

Formato OC-001: Formato de puesta a disposicion por infraccién administrativa.
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V. I. XIll. Simbologia.

SIMBOLO SIGNIFICADO
MARCA EL INICIO DEL
PROCEDIMIENTO.

DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD.

DECISION (SI O NO).

DETERMINA EL FINAL DEL
PROCEDIMIENTO.

| LINEA DE FLUJO.
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VI.  TV-1921-CJ-OC-CIM-002 Procedimiento para La

Calificacion de Infracciones al Bando Municipal, Reglamentos y demas

ordenamiento Municipales, cometidas por menores de edad.

VI. 11. 1. Objetivo
Establecer los lineamientos para calificar e imponer las sanciones administrativas,
por faltas cometidas por menores infractores, cuando son puestos a disposicion
por el elemento de la policia que presencia la comision de la infraccién o cuando

después de ejecutarse esta, lo persiga y detenga materialmente.

VI. II. 1. Alcance

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Oficialia Calificadora, asi como a los
elementos de la Direccion de Seguridad Publica y Proteccion Civil de Tenango del
valle, autoridades estatales o federales que ponen a disposicion a los menores

infractores.

VI. 1. lll. Referencias

Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo V, Capitulo Primero De las
Oficialias Mediadora-Conciliadoras y de las Oficialias Calificadoras Municipales,
Articulo 150, fraccioén 1, incisos b y c. Sus reformas y adiciones.

Bando Municipal de Tenango del Valle 2019, Titulo décimo cuarto de las medidas
de seguridad, infracciones, sanciones y recursos, Capitulo Il de las infracciones y

sanciones, articulo 225.

VI. 1l. IV. Responsabilidades

El oficial calificador en turno sera el responsable de conocer, calificar e imponer
las sanciones administrativas municipales que procedan por faltas o infracciones
al Bando Municipal, Reglamentos y demas ordenamientos municipales, que sean
cometidas por menores de edad.

El elemento de la policia sera el responsable en poner a disposicion del oficial

calificador en turno, al probable menor infractor.
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El médico legista sera el responsable de valorar y certificar el
estado psicofisico del infractor.

VI Il. V. Insumos
Ley Orgéanica Municipal del Estado de México.
Bando Municipal de Tenango del Valle 2019.

Acta circunstanciada de hechos.

VI. 1I. VI. Resultados

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

Solicitar la presencia de los padres o tutores del menor.

Los padres o tutores del menor infractor, deberan acreditar la minoria de edad
mediante copia simple del acta de nacimiento.

Llevar un libro donde se asiente todo lo actuado.

VI. II. VII. Politicas y normas

La calificacion y sancion por faltas o infracciones al Bando Municipal podran ser
durante las 24 horas del dia, durante los 365 dias del afio.

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

Llevar un libro donde se asiente todo lo actuado.
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VI. Il. VIII. Desarrollo

No. | Actor y/o actores Descripcion de actividades

1. | Autoridad presentadora | Pone a disposicion del oficial calificador al

menor infractor

2. | Oficial Calificador Informa al menor de su situacién juridico
administrativa y e permitira que realice una

llamada a quien ejerza la patria potestad o

tutela.
Médico Legista Determina el estado psicofisico del infractor.
4. | Oficial Calificador Ordenara que el menor quede en resguardo de

seguridad publica, en un lugar abierto distinto a
las galeras, en lo que se logra la localizacién y
presentacion de sus progenitores o tutor, sin que
dicha determinacion implique privacion de la
libertad.

5. | Persona que ejerce la Debera acreditar la minoria de edad del infractor
patria potestad o tutela |y su parentesco con el mismo.

del menor

6. | Oficial Calificador Atendiendo a la infraccion cometida en caso de
no ser localizada la persona facultada para
recoger al menor, o si esta no se presentara en
un término de tres horas, podra acordar el retiro
del menor, velando por la seguridad del mismo,
a traves del sistema municipal para el desarrollo

integral de la familia.

Termina procedimiento
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VI. II. IX. Diagramacion

No. Actividad Autoridad Oficial Padre/tutor Médico
presentadora calificador Legista

1. Pone a disposicidn

del oficial calificador @

al menor infractor

2. Informa al menor de

su situacién juridico

administrativa y e

permitird que realice
una llamada a quien
ejerza la patria

potestad o tutela.

3. Determina el estado
psicofisico del
infractor.

4, Ordenara que el

menor quede en

resguardo de

seguridad publica, 1

en un lugar abierto

distinto a las
galeras, en lo que
se logra la
localizacion y
presentacion de sus
progenitores o tutor,

sin que dicha

determinacion v

implique  privacion
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No. Actividad Autoridad Oficial Padre/tutor Médico
presentadora calificador Legista

de la libertad.

5. Debera acreditar la

minoria de edad del
infractor y su
parentesco con el

mismo.

0. Atendiendo a la
infraccion cometida

en caso de no ser

localizada la v
persona facultada
para recoger al
menor, o si esta no
se presentara en un
término de tres
horas, podra
acordar el retiro del
menor, velando por
la seguridad del
mismo, a través del
sistema  municipal
para el desarrollo
integral de la

familia.
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V.l. Objetivo
Establecer los lineamientos para calificar e imponer las sanciones administrativas,
por faltas cometidas por particulares, cuando son puestos a disposicion por el
elemento de la policia que presencia la comision de la infraccion o cuando
después de ejecutarse esta, lo persiga y detenga materialmente.

V.II. Alcance
Aplica a los servidores publicos adscritos a la Oficialia Calificadora, asi como a los
elementos de la Direccion de Seguridad Publica y Proteccién Civil de Tenango del
Valle, autoridades estatales o federales ponen a disposicién a los infractores.

V.IIl. Referencias
Ley Orgéanica Municipal del Estado de México, Titulo V, Capitulo Primero De las
Oficialias Mediadora-Conciliadoras y de las Oficialias Calificadoras Municipales,
Articulo 150, fraccion I, incisos b y c. Sus reformas y adiciones.
Bando Municipal de Tenango del Valle 2019, Titulo décimo cuarto de las medidas
de seguridad, infracciones, sanciones y recursos, Capitulo Il de las infracciones y

sanciones, articulo 229.

V.IV. Responsabilidades

e El oficial calificador en turno sera el responsable de conocer, calificar e
imponer las sanciones administrativas municipales que procedan por faltas
o infracciones al Bando Municipal, Reglamentos y demas ordenamientos
municipales.

e El elemento de la policia sera el responsable en poner a disposicién del
oficial calificador en turno, al probable infractor.

e El médico legista es el responsable de valorar y certificar el estado

psicofisico del infractor.
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V.V. Definiciones

implicados en un accidente de transito.

Laudo: decision que emite el Oficial Calificador, mediante la cual resuelve la
controversia relacionada con el hecho de transito, equivale a una sentencia
judicial.

Perito: profesional dotado de conocimientos especializados y reconocidos, a
través de sus estudios superiores, que suministra informacion al Oficial Calificador
para determinar al responsable en el hecho de transito.

Procedimiento Arbitral: procedimiento por el cual se somete una controversia
relacionada con un hecho de transito, por acuerdo de las partes al Oficial
Calificador que dicta un laudo sobre la controversia que es obligatorio para las
partes.

Accidente de transito: evento que ocasiona un dafo involuntario o que altera el
estado habitual de un suceso.

Declaracion de parte: es el medio probatorio mediante el cual las partes
involucradas manifiestan los hechos que ocurrieron segun su percepcion.
Expediente: es el conjunto de los documentos que corresponden a una
determinada cuestion.

Reparacion de dafio: es la sancion pecuniaria que consiste en la obligacion
impuesta al responsable del hecho de transito.

Apremio: La autoridad judicial tiene la capacidad de obligar a una persona a
realizar el pago de una determinada cantidad o el cumplimiento de otro acto

obligatorio a modo de apremio.

Conciliar: Se trata de la accion de conseguir que dos 0 mas partes opuestas

logren llegar a un acuerdo para llevarse bien, en paz.

V.VI. Insumos
Ley Organica Municipal del Estado de México.
Bando Municipal de Tenango del Valle 2019.

Formatos de puesta a disposicion por infraccion administrativa.
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La elaboracion del formato de puesta a disposicion por infraccién administrativa.

Libro

de gobierno.

V.VIII. Politicas y normas

La calificacion y sancion por faltas o infracciones al Bando Municipal podran ser

durante las 24 horas del dia, durante los 365 dias del afno.

Apoyar a la autoridad municipal que corresponda, en la conservacion del orden

publico.

Llevar un libro donde se asiente todo lo actuado.

V.IX. Desarrollo

Actor y/o actores

Descripcién de actividades

Autoridad presentadora

Entregara al oficial calificador la puesta a disposicion, foliada y
debidamente requisitada y firmada cuando se trate de operativo
gue se aplique para detectar los niveles de alcohol en los
conductores, se anexa al comprobante correspondiente firmado
por el médico que realice la prueba y anotard su nombre y su
firma.

Oficial Calificador

Una vez puesto a disposicion el probable infractor, cuestionara a
la autoridad presentadora el motivo de la detencién, para
determinar la procedencia o improcedencia de la misma.

Responsable del area de
retencion

Revisara a los infractores y mantendra en resguardo de las
pertenencias que sean de riesgo para seguridad del infractor o
de los demas infractores que, por su contenido o valor comercial,
puedan ser causa de rifia y durante su estancia vigilara que
estas se encuentren debidamente seguras, hasta la entrega de
las mismas al infractor al momento de que el Oficial Calificador
le otorgue su libertad

Oficial Calificador

Escuchara la versién del presentado, en el momento en que su
estado psicofisico lo permita.

Oficial Calificador

Ordenara inmediatamente al responsable del area de retencién
lo conduzca al consultorio médico legista en turno, para que se
dictamine su estado psicofisico y a su vez emita las
recomendaciones y sugerencias pertinentes.

Responsable del area de
retencion

Estard al pendiente del detenido hasta la culminacion del
procedimiento médico en el caso de que sea mujer serd asistida
por un elemento del mismo género.

~

Médico Legista

Determinara el estado psicofisico del infractor

Oficial Calificador

Valorara las versiones, evidencias y la certificacion médica, para
determinar la existencia o no de la infraccién respectiva.

Oficial Calificador

Informara el infractor de manera verbal sus derechos y
obligaciones

10.

Oficial Calificador

Calificard la infraccién y determinard la sancion, informarle de
inmediato al infractor, a efecto de que cubra el monto de la
multa, la cual sera fijada tomando como base lo dispuesto en el
bando y la situacion socioeconémica del infractor.
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11. | Oficial Calificador Extendera la orden de pago correspondiente, cuando el infractor
cubra la multa se pondra en libertad y se elaborara la boleta
correspondiente.

12. | Oficial calificador En caso de que la sancién consista en arresto, pondra al
infractor a disposicion del responsable del area de retencion
13. | Responsable del area de Tiene la responsabilidad de salvaguardar la vida, salud e
retencion integridad fisica del infractor.
14. | Oficial calificador Una vez que el infractor cumplié con el arresto, elaborara la

boleta de liberacién correspondiente.

V.X. Diagramacion.

N° | Actividad Autoridad Oficial Responsable | Médico
presentadora | calificador | del &rea de | Legista

retencion
1. Pone al infractor
a disposicién del @

oficial calificador

2. Determina la
procedencia o
improcedencia

de la falta
administrativa l

3. Revisa a los
infractores
4 Escuchara la

version del | |

presentado, si su

estado psicofisico

lo permite

5. Ordena al v
responsable del :l_
area de retencion
que conduzca al
detenido, ante el

médico legista

6 Resguarda al v
detenido durante
el procedimiento

medico

7 Determina el
estado psicofisico l I |

del infractor
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8.

Valora las
versiones y la
certificacion

médica

Informa al
infractor sus
derechos y
obligaciones

10.

Calificara la
infraccién y
determinara la

sancién

11.

Extendera la
orden de pago
correspondiente,
cuando el
infractor cubra la

multa

12.

Pondra al
infractor a
disposicién del
responsable del
area de

retencién

13.

Salvaguarda la
vida e integridad
fisica del

infractor

14.

Elaborara la
boleta de
liberacion

correspondiente
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V.XI. Medicion
Para efecto del procedimiento OC-CI-001 Procedimiento para La Calificacién de

Infracciones al Bando Municipal, Reglamentos y demas ordenamientos
municipales, la temporalidad se definira en trimestres, que seran medidos de la
siguiente manera:

puestas por falta administrativa / puestas a disposicidbn sancionadas = Faltas

administrativas calificadas (Nivel de satisfaccidon del usuario en el procedimiento)

V.XIl. Formatos e instructivos

Formato OC-001: Formato de puesta a disposicion por infraccion administrativa.

V.XIIl. Simbologia.
SIMBOLO SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

| Linea de flujo.

Determina el final del procedimiento.
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VI.TV-1921-CJ-OC-CIBMR-006. PROCEDIMIENTO PARA LA
CALIFICACION DE INFRACCIONES AL BANDO MUNICIPAL, REGLAMENTOS
Y DEMAS ORDENAMIENTO MUNICIPALES, COMETIDAS POR MENORES DE
EDAD.

VI.1. Objetivo.
Establecer los lineamientos para calificar e imponer las sanciones administrativas,
por faltas cometidas por menores infractores, cuando son puestos a disposicién
por el elemento de la policia que presencia la comision de la infraccion o cuando

después de ejecutarse esta, lo persiga y detenga materialmente.

VLII. Alcance.
Aplica a los servidores publicos adscritos a la Oficialia Calificadora, asi como a los
elementos de la Direccion de Seguridad Publica y Proteccién Civil de Tenango del
valle, autoridades estatales o federales que ponen a disposicion a los menores

infractores.

VLIIl. Referencias.
Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo V, Capitulo Primero De las
Oficialias Mediadora-Conciliadoras y de las Oficialias Calificadoras Municipales,
Articulo 150, fraccién 1, incisos b y c¢. Sus reformas y adiciones.
Bando Municipal de Tenango del Valle 2020, Titulo décimo cuarto de las medidas
de seguridad, infracciones, sanciones y recursos, Capitulo Il de las infracciones y
sanciones, articulo 225.

VI.IV. Responsabilidades
El oficial calificador en turno sera el responsable de conocer, calificar e imponer
las sanciones administrativas municipales que procedan por faltas o infracciones
al Bando Municipal, Reglamentos y demas ordenamientos municipales, que sean
cometidas por menores de edad.
El elemento de la policia sera el responsable en poner a disposicion del oficial

calificador en turno, al probable menor infractor.

64



TENAI’;JELGO
VALLE

2C Todos Somos Tenango
i o !
”fllu,,__'__l‘\\\\\\‘ 2019 - 2021 ; .
TENANGO DEL VALLE

2019 - 2021

El médico legista sera el responsable de valorar y certificar el
estado psicofisico del infractor.

VI. Definiciones.

Oficial Calificador: Al titular en turno.

Policia Remitente: Elemento de la Policia Municipal, Estatal o Federal que en su
caso remita a la Oficialia a toda aquella persona que infrinja las disposiciones del
Bando Municipal, del represente reglamento y demds disposiciones juridicas
aplicables.

Menor Infractor: Persona que contraviene las disposiciones legales
contempladas en el Bando Municipal y demas ordenamientos legales aplicables y
gue es menor a los 18 afios de edad.

Acta Circunstanciada: Documento mediante el cual constara el actuar de la

autoridad municipal, a efecto de dejar constancia de los hechos que se sancionan.

VI.VI. Insumos
Ley Orgéanica Municipal del Estado de México.
Bando Municipal de Tenango del Valle 2020.
Acta circunstanciada de hechos.

VI.VIl. Resultados
Apoyar a la autoridad municipal que corresponda, en la conservacion del orden
publico.
Solicitar la presencia de los padres o tutores del menor.
Los padres o tutores del menor infractor, deberan acreditar la minoria de edad
mediante copia simple del acta de nacimiento.

Llevar un libro donde se asiente todo lo actuado.
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VI.VIII. Politicas y normas.

La calificacion y sancion por faltas o infracciones al Bando Municipal podran ser
durante las 24 horas del dia, durante los 365 dias del afio.

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

Llevar un libro donde se asiente todo lo actuado.
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VI.IX. Desarrollo.
No. Actor y/o actores Descripcion de actividades
1. | Autoridad presentadora | Pone a disposicion del oficial calificador al
menor infractor
2. | Oficial Calificador Informa al menor de su situacion juridico
administrativa y e permitird que realice una
llamada a quien ejerza la patria potestad o

tutela.
3. | Médico Legista Determina el estado psicofisico del infractor.
4. | Oficial Calificador Ordenara que el menor quede en resguardo de

seguridad publica, en un lugar abierto distinto a
las galeras, en lo que se logra la localizacion y
presentacion de sus progenitores o tutor, sin que
dicha determinacion implique privacion de la
libertad.

5. | Persona que ejerce la Debera acreditar la minoria de edad del infractor
patria potestad o tutela |y su parentesco con el mismo.

del menor
6. | Oficial Calificador Atendiendo a la infraccion cometida en caso de
no ser localizada la persona facultada para
recoger al menor, o0 si esta no se presentara en
un término de tres horas, podra acordar el retiro
del menor, velando por la seguridad del mismo,
a través del sistema municipal para el desarrollo
integral de la familia.

67



TENANGO g
VALLE
7 Todos Somos Tenango
oy > 2019 - 2021
T
2019 - 2031

VI.X. Diagramacion.

No. Actividad Autoridad Oficial Padre/tutor | Médico
calificador .
presentadora Legista
1. Pone a disposicion
del oficial calificador inicio

al menor infractor

2. Informa al menor de

Su situacion juridico 4

administrativa y e

permitird que realice
una llamada a quien
ejerza la  patria

potestad o tutela.

3. Determina el estado v
psicofisico del
infractor.
4, Ordenara que el
v

menor quede en

resguardo de
seguridad publica,
en un lugar abierto
distinto a las
galeras, en lo que
se logra la
localizacion y
presentacion de sus

progenitores o tutor,

sin que dicha
determinacion

implique  privacion
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de la libertad.

Deberd acreditar la
minoria de edad del
infractor y su
parentesco con el

mismo.

Atendiendo a la
infraccibn cometida
en caso de no ser
localizada la
persona facultada
para recoger al
menor, o0 si esta no
se presentara en un
término de tres
horas, podra
acordar el retiro del
menor, velando por
la seguridad del
mismo, a través del
sistema  municipal
para el desarrollo
integral de la

familia.
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VI.XI. Medicion
Para efecto del procedimiento OC-CIM-002 Procedimiento para La Calificacion de

Infracciones al Bando Municipal, Reglamentos y demas ordenamientos
municipales cometidas por menores de edad, la temporalidad se definira en
trimestres, que seran medidos de la siguiente manera:

puestas a disposicion de menores / puestas a disposicion sancionadas = Faltas
administrativas calificadas (Nivel de satisfaccion del usuario en el procedimiento).

VI.XIl. Formatos e instructivos
formato de OC-AT-003 Formato de expediente de accidente de transito.

VI.XIl. Simbologia.

SIMBOLO SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

| Linea de flujo.

Determina el final del procedimiento.
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VII. TV-1921-CJ-OC-MCAAO-007 PROCEDIMIENTO PARA LA
MEDIACION-CONCILIACION O ARBITRAJE EN LOS ACCIDENTES
OCASIONADOS CON MOTIVO DEL TRANSITO VEHICULAR.

VILI. Objetivo
Establecer los lineamientos generales para conciliar los conflictos que se suscitan,
entre los particulares, con motivo de los accidentes ocasionados por el transito

vehicular.

VILII. Alcance
Aplica a los servidores publicos de la Oficialia Calificadora, asi como a los
elementos de Seguridad Publica Municipal o Estatal, que remiten a los particulares

involucrados en un hecho de transito.

VILIIl. Referencias
Ley Orgénica Municipal del Estado de México, Titulo V, Capitulo Primero De las
Oficialias Mediadora-Conciliadoras y de las Oficialias Calificadoras Municipales,
Articulo 150, fraccion I, inciso h. Sus reformas y adiciones.

VII.IV. Responsabilidades.
El oficial calificador en turno seré el responsable de conocer, mediar, conciliar y
arbitro en los accidentes ocasionados con motivo del transito vehicular.
El elemento de la policia municipal o estatal sera el responsable en poner a
disposicion del oficial calificador en turno, a las partes involucradas en el hecho de

transito.
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VII.V. Definiciones.

Hecho de transito: suceso en el que dos o mas vehiculos particulares se ven
implicados en un accidente de transito.

Laudo: decision que emite el Oficial Calificador, mediante la cual resuelve la
controversia relacionada con el hecho de transito, equivale a una sentencia
judicial.

Perito: profesional dotado de conocimientos especializados y reconocidos, a
través de sus estudios superiores, que suministra informacioén al Oficial Calificador
para determinar al responsable en el hecho de transito.

Procedimiento Arbitral: procedimiento por el cual se somete una controversia
relacionada con un hecho de transito, por acuerdo de las partes al Oficial
Calificador que dicta un laudo sobre la controversia que es obligatorio para las
partes.

Accidente de transito: evento que ocasiona un dafo involuntario o que altera el
estado habitual de un suceso.

Declaracion de parte: es el medio probatorio mediante el cual las partes
involucradas manifiestan los hechos que ocurrieron segun su percepcion.
Expediente: es el conjunto de los documentos que corresponden a una
determinada cuestion.

Reparacién de dafio: es la sancion pecuniaria que consiste en la obligacion
impuesta al responsable del hecho de transito.

Apremio: La autoridad judicial tiene la capacidad de obligar a una persona a
realizar el pago de una determinada cantidad o el cumplimiento de otro acto

obligatorio a modo de apremio.

Conciliar: Se trata de la accion de conseguir que dos 0 mas partes opuestas

logren llegar a un acuerdo para llevarse bien, en paz.

VIL.VI. Insumos

Ley Organica Municipal del Estado de México.
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Expediente.

VII.VII. Resultados
Expediente de accidente de transito.
Libro de gobierno donde se asiente el nimero de expediente.

VILVIII. Politicas y normas.
La intervencion del oficial calificador en accidentes de transito vehicular sera
Unicamente cuando exista conflicto de intereses.
El oficial calificador en turno podra conciliar y ser arbitro en los accidentes
ocasionados con motivo del trdnsito vehicular siempre que se trate de dafos
materiales a propiedad privada.
El oficial calificador podra conocer de los accidentes de transito vehicular cuando
el ofendido u ofendidos presente lesiones que tarden hasta quince dias en sanar y
no ameriten hospitalizacion.
El oficial calificador en turno tendra la facultad para ordenar el retiro de vehiculos.
El oficial calificador sera el responsable de emitir el laudo arbitral respectivo, si

fuera el caso.
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VII.IX. Desarrollo.

No. Actor y/o Descripcion de actividades
actores
1. Autoridad Presentara ante el Oficial Calificador a los conductores de los
presentadora | vehiculos involucrados en un hecho de transito que no lleguen a
un arreglo en el mismo lugar que estos hayan ocurrido.
2. Oficial Los invitara a que concilien poniendo alternativas equitativas de
Calificador solucion
3. Oficial En caso de que se logre la conciliacion se hard constar en el acta
Calificador respectiva y el acuerdo conciliatorio, tendra en caracter de cosa
juzgada.

4. Oficial Si las partes no llegan a un acuerdo, levantaran el acta

Calificador correspondiente y dara inicio al procedimiento arbitral, integrando
el expediente con folio y registrandolo en el libro de gobierno.

5. Oficial Ordenara inmediatamente, se conduzcan al consultorio del

Calificador médico legista en turno para que se determine su estado
psicofisico

6. Médico Determinard el estado psicofisico de las partes

Legista
7. Oficial Procedera a tomar la declaracién de las partes y de la autoridad
Calificador presentadora.
8. Oficial Dara intervencion de inmediato a los peritos que el caso requiera
calificador en materia de identificacion vehicular, valuacion de dafos
automotrices: transito terrestre, medicina legal y fotografia.

9. Peritos Deberan rendir su dictamen a la brevedad posible mismo que
podran emitir bajo cualquier medio.

10. | Oficial Una vez rendidos los dictamenes periciales los hara del

calificador conocimiento de los involucrados y requerirA al probable
responsable garantice o cubra la reparacién del dafo, la cual
podra realizarse por alguno de los medios establecidos.

11. | Oficial Agotadas las diligencias si los interesados no logran un acuerdo

calificador conciliatorio el oficial con caracter de arbitro, en el plazo de las 72
horas siguientes emitira el laudo respectivo debidamente fundado
y motivado.

12. | Afectado El afectado responsable de los dafios, tendrd un plazo de ocho
dias para realizar el pago respectivo.

13. | Afectado El afectado interesado en caso de no realizar el pago, tendra
expedito su derecho para promover en la via de apremio, ante las
autoridades judiciales competentes.

14. | Oficial Entregara a los interesados copia certificada del laudo respectivo.

calificador
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VII.X. Diagramacion.

No. Actividad Autoridad Oficial Médico | Afectado (s) | Perito
presentadora | cgjificador | Legista

1. Presentara ante el Oficial

Calificador a los conductores de

los vehiculos involucrados en un inicio
hecho de transito que no lleguen

a un arreglo en el mismo lugar

gue estos hayan ocurrido.

2 Los invitard a que concilien
poniendo alternativas equitativas
de solucion

3. En caso de que se logre la
conciliacion se hara constar en
el acta respectiva y el acuerdo
conciliatorio, tendrd en caracter
de cosa juzgada.

4 Si las partes no llegan a un
acuerdo, levantaran el acta

7 Procedera a tomar la
declaracion de las partes y de la
autoridad presentadora.

médico legista en turno para que
se determine su  estado
psicofisico

6. Determinara el estado
psicofisico de las partes

8. Dara intervencién de inmediato
a los peritos que el caso
requiera en  materia  de
identificacién vehicular,

valuacion de dafios

automotrices: transito terrestre,

medicina legal y fotografia.

0. Deberan rendir su dictamen a la
brevedad posible mismo que
podran emitir bajo cualquier
medio.

10. Una vez rendidos los
dictamenes periciales los hara
del conocimiento de los
involucrados 'y requerira al
probable responsable garantice
0 cubra la reparacion del dafio,
la cual podra realizarse por
alguno de los medios
establecidos.

11 Agotadas las diligencias si los
interesados no logran un
acuerdo conciliatorio el oficial

correspondiente y dara inicio al
procedimiento arbitral,
integrando el expediente con
folio y registrandolo en el libro
de gobierno.
5 Ordenara inmediatamente, se
’ conduzcan al consultorio del :
v
]
A 4
v

con caracter de arbitro, en el l
plazo de las 72 horas siguientes

emitira el laudo respectivo

debidamente fundado y

motivado.

75




I"”””Hh._'

§e)

1
P

TENANGO DEL VALLE

2019 - 2021

12.

El afectado responsable de los
dafios, tendra un plazo de ocho
dias para realizar el pago
respectivo.

13

El afectado interesado en caso
de no realizar el pago, tendra
expedito su derecho para
promover en la via de apremio,
ante las autoridades judiciales
competentes.

14.

Entregarda a los interesados
copia certificada del laudo
respectivo.
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VIL.XI. Medicién

Para el caso del procedimiento TV-OC-003 procedimiento para la mediacion,

conciliacién o arbitraje en los accidentes ocasionados con motivo del transito

vehicular la temporalidad se mediré en trimestres, de la siguiente manera:

accidentes de transito atendidos / accidentes de transito registrados = 100% de

accidentes de transito.

VII.XIl. Formatos e instructivos.

Formato de OC-AT-003 Formato de expediente de accidente de transito.
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VILXIIl. Simbologia.

SIMBOLO SIGNIFICADO

Marca el inicio del procedimiento.

Desarrollo de la actividad.

| Linea de flujo.

Determina el final del procedimiento.
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Registro de Ediciones.

Primera edicion 07 de Enero de 2020, Elaboracion del Manual de Procedimientos
de la Consejeria Juridica, Oficialia Mediadora Conciliadora y Oficialia Calificadora
de Tenango del Valle 2019-2021.
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VALIDACION
ELABORO: CONSULTORIA JURIDICA

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 115 fraccion | de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulos 113, 122 y 128 fracciones | y
XIl de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; articulos 31
y 48 fracciones |, V y XVI de la Ley Organica Municipal del Estado de México, se

aprueba por unanimidad de votos, y por lo tanto se originan los siguientes:
Acuerdos

Acuerdo 040/2020. Se aprueba por el Ayuntamiento de Tenango del Valle, Estado
de México, el Manual de Procedimientos de la Consultoria Juridica.

Acuerdo 048/2020. Los presentes acuerdos entraran en vigor a partir de la fecha

de su aprobacion.

Acuerdo 049/2020. Publiquense los presentes acuerdos en la Gaceta Municipal
de Tenango del Valle, Estado de México, 6rgano oficial de difusion del Gobierno

Municipal.

Asi lo tendra entendido el Ciudadano Presidente Municipal Constitucional,
haciendo que se publique y se cumpla.

DADO EN EL SALON DE CABILDOS DEL PALACIO MUNICIPAL EN LA
DECIMA PRIMERA SESION EXTRAORDINARIA DE CABILDO DEL

AYUNTAMIENTO DE TENANGO DEL VALLE, ESTADO DE MEXICO, A LOS
ONCE DIAS DEL MES DE MARZO DE DOS MIL VEINTE.

Por lo tanto, mando se publique, observe y se le dé el debido cumplimiento.

Ciudad Heroica de Tenango del Arista, Municipio de Tenango del Valle, Estado de

México, a los once dias del mes marzo de dos mil veinte.

ING. PABLO IVAN GUADARRAMA MENDOZA DR. NAHUM MIGUEL MENDOZA MORALES
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
(RUBRICA) (RUBRICA)
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Distribucién

El original del presente manual de procedimientos se encuentra en poder del
representante de la Consultoria Juridica.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1.- Presidencia Municipal

2.- Oficialia Mediadora-Conciliadora

3.- Oficialia Conciliadora
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Directorio.

ING. PABLO IVAN GUADARRAMA MENDOZA
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE
TENANGO DEL VALLE.

LIC. MANUEL HERAS VILLEGAS
DIRECTOR JURIDICO Y CONSULTIVO.

LIC. ROBERTO PINA CEDILLO

OFICIAL MEDIADOR-CONCILIADOR

LIC. KAREN MARLEN MEJIA PINA

OFICIAL CALIFICADORA DEL PRIMER TURNO.

LIC. MOISES NAVA ROMERO

OFICIAL CALIFICADOR DEL SEGUNDO TURNO.
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Hoja de Actualizacion

ACTUALIZACION DESCRIPCION
DE LA ACTUALIZACION
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