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INTRODUCCION.

El presente Manual de Procedimiento de la Oficialia Calificadora del
Municipio de Tonanitla se elaboré con la finalidad de tener un control de los
procedimientos que se realizan dentro de la misma, como son las Calificacion por
faltas o infracciones cometidas al Bando Municipal vigente del Municipio de
Tonanitla, la Mediacién y Conciliacién en los accidentes ocasionados con motivo
del transito vehicular, la Mediacion y Conciliacién de controversias sociales dentro
de este Municipio, la Elaboracién de actas informativas y la imparticion de
Asesorias Juridicas por parte del Oficial Calificador de este Municipio, respetando
en todo momento el método a seguir de este Manual de Procedimientos y que
sirva de base para la actual Administracién, asi como para las siguientes
Administraciones, publicandolo a todos los ciudadanos de Municipio de Tonanitla
para que tengan conocimiento de las actividades que se realizan por parte de esta

oficialia asi como los servicios que se brindan.

m
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|. OBJETIVOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

Los objetivos de los procedimientos de la oficialia calificadora son los
siguientes;

PROCEDIMIENTO 1: CALIFICACION POR FALTAS AL BANDO
MUNICIPAL.

Disminuir el numero de calificaciones ocasionadas por faltas o infracciones
cometidas a nuestro Bando Municipal.

PROCEDIMIENTO 2: MEDIACION Y CONCILIACION EN LOS
ACCIDENTES OCASIONADOS CON MOTIVO DE TRANSITO VEHICULAR.

Agilizar los procedimientos ocasionados por accidentes de transito vehicular.

PROCEDIMIENTO 3: MEDIACION Y CONCILIACION DE
CONTROVERSIAS SOCIALES DENTRO DE ESTE MUNICIPIO.

Reducir problemas sociales a través de la Mediacion y Conciliacién, asi como
aumentar el nimero de convenios por escrito derivados de las mismas.

PROCEDIMIENTO 4: ELABORACION DE ACTAS INFORMATIVAS.

Mejorar la calidad, redaccién y eficacia de las actas informativas solicitadas por los
ciudadanos de Tonanitla, siempre y cuando sean hechos que no sean
constitutivos de delito.

PROCEDIMIENTO 5: ASESORIAS JURIDICAS.

Mejorar la calidad y eficacia de las Asesorias Juridicas, atendiendo a todos los
ciudadanos de Tonanitla de una manera amable y respetuosa, y en su caso
canalizarlos a las instancias correspondientes.
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Il. AREAS DE APLICACION.

1.- Unidades Orgéanicas que intervienen en el Procedimiento de Calificacion
por faltas o infracciones cometidas al Bando Municipal vigente del Municipio de
Tonanitla. »

e Comisaria de Seguridad Ciudadana del Municipio de Tonanitla.
¢ Oficialia Calificadora del Municipio de Tonanitla.
e Tesoreria Municipal de Tonanitla.

2.- Unidades Organicas que intervienen en el Procedimiento de Mediacién y
Conciliacién en los accidentes ocasionados con motivo del transito vehicular.

Comisaria de Seguridad Ciudadana del Municipio de Tonanitla.
Oficialia Calificadora del Municipio de Tonanitla.

Tesoreria Municipal de Tonanitla.

Fiscalia General de Justicia del Estado de México.

3.- Unidades Organicas que intervienen en el Procedimiento de Mediacion y
Conciliacién de controversias sociales dentro de este Municipio.

¢ Oficialia Calificadora del Municipio de Tonanitla.

4.- Unidades Orgénicas que intervienen en el Procedimiento de Elaboracion
de actas informativas.

e Oficialia Calificadora del Municipio de Tonanitla.

5.- Unidades Orgéanicas que intervienen en el Procedimiento de Asesorias
Juridicas.
e Oficialia Calificadora del Municipio de Tonanitla.

T G e T e T e Y e
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II.1. ALCANCE.

Aplica a los Servidores Publicos de la Oficialia Calificadora, a la Comisaria
de Seguridad Ciudadana, Tesoreria de este Municipio y a las personas fisicas que
sean calificadas y/o que acudan a conciliar 0 a levantar actas informativas.

II.2. REFERENCIAS.

v' Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 115.

v" Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, articulos 112y
113.

v Ley Organica Municipal del Estado de México Titulo V de la funcion
Mediadora Conciliadora y de la Calificadora de los Ayuntamientos, Capitulo
primero de las Oficialias Mediadora-Conciliadoras y de las Oficialias
Calificadoras Municipales, Articulo 150 de la ley Organica, 2 de marzo de

1993, sus reformas y adiciones.

v Bando Municipal del H. Ayuntamiento de Tonanitla 2016-2018, Capitulo |
de la Administracién Publica Municipal, seccién 1l Oficialia Calificadora.

I1.3. RESPONSABILIDADES.

La Oficialia Calificadora es la unidad administrativa encargada de:

-Conocer, calificar e imponer sanciones Administrativas Municipales que
procedan por faltas o infracciones cometidas al presente Bando Municipal y

reglamentos Municipales;

-Substanciar procedimiento de Mediacion o Conciliacibn vecinal,
comunitaria, familiar, escolar, social o politica en el Municipio, siempre y cuando
exista requerimiento por la ciudadania o por las Autoridades Municipales;

T I 2 T e B e e e T P T e e e S e e e e 2
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-Atender a los vecinos en los conflictos que no sean constitutivos de delito,
ni de la competencia de los 6rganos judiciales o de otras autoridades, elaborando
en su caso el acta informativa a solicitud de los interesados, previo pago de un
salario minimo general vigente en la zona en la Tesoreria Municipal, tratandose de
actas informativas que sean para realizar algin tramite administrativo deberan

pagar tres salarios minimos generales vigentes en la zona.

-Conocer, mediar, conciliar, y ser arbitro en los accidentes ocasionados con
motivo del transito.vehicular, cuando exista conflicto de intereses, tratdndose de
danos materiales, a propiedad privada y en su caso lesiones contempladas en el
articulo 237 fracciéon | del Cédigo Penal del Estado de México, y las demas
sefaladas por el articulo 150 de la Ley Organica Municipal del Estado de México.

I1.4. INSUMOS

1.- Identificacién oficial en original y copia
2.- ldentificacion oficial en original y copia y documento oficial del vehiculo

3.- Identificacion oficial en original y copia e informacién de la persona

solicitada

4.- ldentificacién oficial en original y copia y pago respectivo en el area de
Tesoreria de este H. Ayuntamiento de Tonanitla, Estado de México

5.- Identificacién oficial en original

e T e e e T e T e e e e L e S e e S,
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II.5. RESULTADOS

1.- Calificacion.

2.- Convenio por mutuo consentimiento o peritaje.
3.- Convenio verbal o escrito.

4.- Acta informativa.

5.- Asesoria Juridica de manera verbal.

lll. POLITICAS O NORMAS DE OPERACION.

1.- Unicamente seran calificadas las personas que sean remitidas por
elementos de la Comisaria de Seguridad Ciudadana las 24 horas del dia, los 365
dias del afo, y que hayan cometido alguna falta a nuestro Bando Municipal

vigente.

2.- Se podra mediar y conciliar a través de convenio escrito, unicamente
cuando exista acuerdo de voluntades por ambas partes participes en percances

vehiculares

Unicamente se podra solicitar peritaje cuando una o ambas partes no
lleguen a un acuerdo de la reparacién de los dafios ocasionados a consecuencia

del percance.

3.- Se podran llevar a cabo procedimientos de mediacién y conciliacion
Gnicamente a peticion de parte interesada y por voluntad de ambas partes, asi
como convenios escritos o verbales cuando exista acuerdo mutuo de voluntades.

4.- Se expediran actas informativas Unicamente a peticion de parte

interesada.

5.- Se brindaran Asesorias Juridicas Unicamente a las personas que lo

soliciten.
W
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IV. DESCRIPCION DE LAS OPERACIONES.

(PROCEDIMIENTO 1/ CALIFICACION POR FALTAS AL BANDO MUNICIPAL).

Inciso Unidad Administrativa Actividad
Puesto

a) Comisaria de Seguridad | El oficial o elemento de
la comisaria de seguridad
ciudadana acude al area
de la oficialia calificadora,
le presenta al oficial
calificador a la persona
fisica que remite por
haber cometido alguna
falta administrativa, al
mismo tiempo le entrega
una hoja de remisién al
oficial calificador, la cual
contiene datos
personales de la persona
remitida, asi como la falta
administrativa que
cometié, en ese mismo
acto le da su declaracion
al oficial calificador de
como fue asegurado el
remitido.

Ciudadana.

b) Oficialia Calificadora El  oficial calificador
atiende la remision de la
persona fisica hecha por
el oficial de la comisaria
de seguridad ciudadana,
asi mismo recibe la hoja
de remision, e inicia una
audiencia con el remitido
le pregunta al remitido si
le leyeron sus derechos o
no, asi mismo le pide que
le muestre una
identificacién oficial,

T T P T A T e T D e e e e S e e e e e e
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escucha la declaracién
del oficial de la comisaria
de seguridad ciudadana,
y le solicita a la persona
remitida su declaracion
manifestando si es cierto
o falso lo que dice el
oficial de la comisaria de
seguridad ciudadana.

Nota. En caso que el
remitido se encuentre en
notorio estado de

ebriedad o] de
intoxicacién, se
procedera a realizar la
audiencia cuando
desaparezca dicho
estado.

Persona fisica

El remitido muestra su
identificacion oficial,
contesta si le leyeron sus
derechos 0 no, en caso
de que no le hayan leido
sus derechos el mismo
oficial calificador le dara
lectura a los mismos, asi
mismo el remitido rinde
su declaracién al oficial
calificador manifestando
lo que a su derecho
convenga.

d)

Oficialia Calificadora

Una vez tomada Ia
declaraciéon del oficial de
la comisaria de seguridad
ciudadana, asi como la
declaracion del remitido,
el oficial calificador
procedera a calificar al
remitido por la falta
administrativa cometida,

T e T T e e e e e S e e S e
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sancionandolo con una
multa en salarios
minimos o0 con horas de
arresto de acuerdo a la
falta cometida. De igual
forma se le menciona que
podra hacer uso de sus
derechos que le asisten.

e) Persona fisica Ya calificado el remitido
manifiesta si paga la
sancién econdmica 0 se
queda arrestado, si hace
uso de sus derechos o se
abstiene de los mismos,
asi mismo firma de

conformidad su
calificacion.
f) Oficialia Calificadora En el supuesto que el

calificado acepte pagar la
muita econdémica, el
oficial calificador le
entregara al calificado
una orden de pago, para
pasar a pagar al area de
tesoreria municipal.

g) Personas fisicas Ya teniendo en su poder
la orden de pago el
calificado, pasaran al
area de Tesoreria a
realizar dicho pago.

h) Tesoreria municipal Una vez que el calificado
se presenten a la
Tesoreria municipal con
la orden de pago, esta
misma realizara el cobro
de la sancién impuesta
por el Oficial Calificador,
asi mismo entregara a la
persona su factura

W
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original y una copia de la
orden de pago, selladas
ambas por la misma.

Persona fisica

Una vez realizado el pago
el calificado acuden con
el Oficial Calificador y le
entregan la copia de la
orden de pago, con la
cual acreditan que ya se
realizo dicho pago.

)

Oficialia Calificadora

Una vez teniendo en su
poder el Oficial
Calificador la orden de
pago sellada por
Tesoreria municipal
misma que acredita el
pago de la sancion, este
le informa a la Comisaria
de Seguridad Publica que
el calificado a cumplido
con su sancibn y se
puede retirar; y en el
supuesto en el que el
calificado no  pague
sancién econémica y se
le conmute por horas de
arresto, o la sancidén sea
arresto, el oficial
calificador regresa una
copia de la hoja de
remisidbn a la comisaria
de seguridad ciudadana,
la cual estara firmada por
el oficial calificador vy
sellada por el mismo,
misma que contendra Ia
sancibn  impuesta  al
remitido, asi mismo se le
entrega a la comisaria
una boleta de arresto en
la que contiene las horas

S e T e T e e e e e e e e e s e G e e e
-

Pagina 13




ONAN,
8 7<

2016-2018

n. GEN 7,

Vg a®

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TONANITLA, MEXICO

2016-2018

de arresto impuestas al
calificado, quedando este
ultimo bajo
responsabilidad de Ia
comisaria de seguridad
ciudadana.

k)

Comisaria de Seguridad
Ciudadana

Ya teniendo la boleta de
arresto la comisaria de
seguridad ciudadana
procedera a solicitarle las
pertenencias al calificado
haciendo un inventario y
resguardo de las mismas,
asi mismo ingresara al
arrestado a galeras, una
vez cumplidas las horas
de arresto la comisaria
procedera a la entrega de
sus pertenencias al
calificado, pudiéndose
retirar desde ese
momento de la comisaria.

Nota. Si el calificado esta
bajo arresto por no haber
pagado la multa vy
posteriormente lo hace,
dicha suma le sera
reducida
proporcionalmente a las
horas que haya pasado
bajo arresto

e T e T e e e e S e e e e
s ——— R
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(PROCEDIMIENTO 2 / MEDIACION Y CONCILIACION EN LOS ACCIDENTES
OCASIONADOS CON MOTIVO DE TRANSITO VEHICULAR)

Inciso Unidad Administrativa Actividad
Puesto
a) Comisaria de Seguridad | El oficial o elemento de la
Ciudadana. comisaria de seguridad

ciudadana acude al area
de la oficialia calificadora,
le presenta al Ooficial
calificador a las personas
fisicas que remite por
haber participado en un
accidente con motivo de
transito vehicular dentro
del municipio de
Tonanitla, siempre que se
trate de dafios materiales
a propiedad privada y en
su caso lesiones que
tarden en sanar hasta a
quince dias y no amerites
hospitalizacién, al mismo
tiempo le entrega una
hoja de remisién al oficial
calificador, la cual
contiene datos personales
de la persona remitida,
asi como la falta
administrativa que
cometié, en ese mismo
acto le da su declaracion
al oficial calificador de
cémo fueron asegurado y

presentados los
remitidos.

b) Oficialia Calificadora Una vez que el oficial
calificador tenga

conocimiento de los
hechos procedera a
iniciar una audiencia de

M
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conciliacién escuchando
las declaraciones de los
involucrados, hara saber
a los Conductores las
formalidades del
procedimiento desde su
inicio hasta la via de
apremio e Incitara a que
concilien proponiendo
alternativas equitativas de
solucién. Asi mismo les
hara mencion que
también se deben cubrir
la sancién administrativa
contemplada en el
articulo 206 fraccion |l del
Bando Municipal vigente
del municipio de
Tonanitla.

Personas fisicas

Los involucrados en el
percance vehicular
tendran platicas
conciliatorias. Misma que
no podran exceder de un
plazo de tres horas. En
cualquier momento del
transcurso de las mismas
platicas podran informar
al oficial calificador si
llegaron a un acuerdo o
inician con el
procedimiento arbitral.

Pagina 16




2016-2018

2016-2018

.d) Oficialia Calificadora En el supuesto que los
involucrados manifiesten
al oficial calificador que ya
llegaron a un convenio, el
oficial  calificador los
invitara a llenar el
convenio al que llegaron
por mutuo acuerdo, asi
mismo el deslinde de
responsabilidades, asi
mismo seran calificados,
de igual forma el oficial
calificador les dara una
orden de pago para pasar
a pagar al area de
tesoreria municipal la falta
administrativa
correspondiente.

e) Personas fisicas Una vez que el o los
involucrados estén
calificados con una
sancién administrativa
pecuniaria y tengan la
orden de pago emitida por
el oficial calificador en su
poder, pasaran al area de
Tesoreria municipal a
realizar dicho pago.

f) Tesoreria Municipal Al acudir al area de
Tesoreria municipal, esta
misma realiza el cobro de
la sancién impuesta por el
oficial calificador,
recibiendo la orden de
pago y a su vez emite una
factura al sancionado
sellada por esta area, asi
como una copia de la
orden de pago ya sellada

ﬁ
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por la misma.

9)

Personas fisicas

Ya teniendo en su poder
el sancionado la factura
sellada por Tesoreria, asi
como la copia de la orden
de pago, pasara
nuevamente con el oficial
calificador a entregarle la
copia de la orden de
pago, misma que debera
estar sellada por
Tesoreria municipal para
comprobar que en
realidad ya estad cubierta
dicha sancién.

M
e
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h)

Oficialia Calificadora

Una vez vencido el plazo
sin que las partes lleguen
a un acuerdo, o bien si los
involucrados asi lo
deciden antes del término
del plazo, el oficial
calificador se constituira
en arbitro e iniciara el
procedimiento, tomara la
declaracién de los
interesados, del oficial de
transito o policia que
conozca de los hechos v,
en su caso, de los
testigos y ajustadores,
procedera a dar fe de los
vehiculos involucrados y
de los dafos que
presenten, detallando en
lo posible éstos, ademas,
les tomara fotografias que
muestren los dafos
sufridos, asegurara de
oficio los vehiculos
involucrados y solamente

se levantara el
aseguramiento  si  los
propietarios o]
conductores otorgan

garantia bastante a juicio
del Oficial Calificador,
para garantizar el pago de
la reparacibn de los
dafos, en este caso, los
vehiculos se devolveran a
los propietarios o]
conductores en depdsito
provisional, quienes
deberan resguardarlos en
el lugar que
expresamente sefialen y
tendran la obligacién de

—_#
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permitir el acceso para su
revisién a los peritos y al
personal que sefnale el
Oficial  Calificador, vy
estara prohibido
repararios, maodificarios,
alterarlos o venderlos,
teniendo las obligaciones
de un depositario civil.

De no presentarse los
interesados ante el Oficial
Calificador, o de no recibir
en depésito los vehiculos,
el oficial calificador
remitird los vehiculos al
corralén municipal atraves
de oficio a la Comisaria
de Seguridad Ciudadana.

Comisaria de Seguridad
Ciudadana

Una vez que la comisaria
de seguridad ciudadana
de Tonanitla reciba el
oficio de remisién de los
vehiculos involucrados en
el percance vehicular,
dichos vehiculos
guedaran bajo resguardo
y responsabilidad de Ila
comisaria de seguridad
ciudadana, procederan a
realizar inventario
correspondiente de los
vehiculos en presencia de
los conductores, y del
elemento de la comisaria
que realice dicho
inventario, firmando los
mismos al calce del
inventario,
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)] Oficialia Calificadora El oficial calificador dara
intervencién de inmediato
a los peritos que el caso
requiera en materia de:
Identificacion  vehicular;
valuacién de dafios

automotrices; transito
terrestre; medicina legal,
y fotografia.

El  Oficial Calificador
debera realizar todas las
diligencias necesarias y
velar para que los peritos
estén en condiciones de
rendir sus dictamenes.
Para estos efectos, podra
requerir la intervencion de
peritos del Instituto de
Servicios Periciales de la
Procuraduria General de
Justicia o del personal
académico o de
investigacion cientifica o
tecnolégica de las
instituciones de
educacién superior del
Estado, que designen
éstas, que puedan
desemperfiar el cargo de
perito.

El Oficial Calificador a
través del medio que
resulte mas eficaz,
realizaréa consulta a la
Procuraduria General de
Justicia del Estado, para
saber si el o los vehiculos
involucrados cuentan 0 no
con reporte de robo y
para tal efecto
proporcionara los

M
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numeros de serie, motor y
placas de circulacion,
asentando constancia de

dicha consulta y
agregando en su caso la
documentacion
comprobatoria del
resultado.

Si de la identificacion
vehicular se desprenden
alteraciones o de la
consulta a la base de
datos existe reporte de
robo de los vehiculos
afectados, se procedera
al aseguramiento y
puesta a disposicion ante
el Ministerio Publico.

Una vez rendidos Io
dictamenes periciales, el
oficial calificador los hara
de conocimiento a los
involucrados  citandolos
en la oficialia calificadora
para tener una nueva
audiencia, requerira al
responsable determinado
por el peritaje garantice o
cubra la reparacién del
dafio, la cual podra
realizarse por alguno de
los medios legales
establecidos, asi mismo
nuevamente el oficial
calificador incitard a los
involucrados a gue
concilien y volvera a
proponerles alternativas
equitativas de solucion.
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Personas fisicas

Reunidos los involucrados
con el Oficial Calificador,
la parte que resulto
responsable de acuerdo
con el dictamen pericial
manifestara al  Oficial
Calificador si hace el
pago o no y de que forma
lo va a realizar, o bien
ambas partes pueden
manifestar al oficial que
llegaron a un acuerdo a
través de la conciliacion.

Oficialia Calificadora

En el supuesto de que las
partes no logren algun
acuerdo conciliatorio o no
se realice la reparacion
de dafo, el oficial
calificado con caracter de
arbitro, en el plazo de
setenta y dos horas
emitira el laudo respectivo
debidamente fundado y
motivado.En dado caso
de que el que resulto
responsable en el
dictamen pericial le
manifieste  al Oficial
Calificador que realiza la
reparacion del dafio en
ese momento, o bien
ambas partes manifiestan
que llegaron a un
convenio, el Oficial
Calificador procedera a
emitir una orden de pago
indicando la  sancién
administrativa, para que
puedan pasar al area de
Tesoreria a realizar dicho

pago.

w
s eeee——————— ———
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Personas fisicas

Ya teniendo en su poder
la orden de pago la o las
personas  sancionadas,
pasaran al éarea de
Tesoreria a realizar dicho

pago.

n)

Tesoreria Municipal

Una vez que la o las
personas se presenten a
la tesoreria municipal con
la orden de pago, esta
misma realizara el cobro
de la sancion impuesta
por el Oficial Calificador.
Asi mismo entregara a la
persona su factura
original y una copia de [a
orden de pago, selladas
ambas por la misma.

Personas fisicas

Una vez realizado el pago
la o las personas acuden
con el Oficial Calificador y
le entregan la copia de la
orden de pago, con la
cual acreditan que ya se
realizo dicho pago.

Oficialia Calificadora

Concluida la reparacion
del dafio o cumplido el
convenio y teniendo en su
poder la orden de pago, el
Oficial calificador enviara
un oficio a la Comisaria
de Seguridad Ciudadana
indicando la liberacién de
los vehiculos
involucrados.

M
e eeee————————————————
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P) Comisaria de Seguridad | Ya recibido el oficio de
Ciudadana liberacion por parte del

Oficial  Calificador, la
Comisarias de Seguridad
Ciudadana procedera a la
entrega de los vehiculos a
los propietarios.
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(PROCEDIMIENTO 3 / MEDIACION Y CONCILIACION DE CONTROVERSIAS
SOCIALES DENTRO DE ESTE MUNICIPIO)

Inciso Unidad Administrativa Actividad
Puesto
a) Persona fisica Acuden la o las personas

fisicas a la Oficialia
Calificadora, a exponer
su problematica y en su
caso  solicitando  se
mande a citar a la parte
contraria para dirimir la
controversia suscitada.

b) Oficialia Calificadora El  oficial calificador
escuchara la narracién
de los hechos de la
persona que se
presente, y analizara que
de la misma no se
desprenda un delito, de
ser asi la persona sera
canalizada al Ministerio
Publico, y si se percata
de que no hay delito
alguno procedera a
enviar citatorio a la 0 a
las personas solicitadas,
dandole en ese momento
fecha de audiencia
conciliatoria al solicitante.

C) Persona fisica Siendo la fecha y hora
indicadas para llevar a
cabo la audiencia de
conciliacion, las personas
se presentan a la Oficialia
Calificadora en presencia
del Oficial Calificador
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d)

Oficialia Calificadora

Siendo a hora indicada
para iniciar la audiencia
de conciliacién, el Oficial
Calificador se cerciorara
de que estén presentes
tanto la parte solicitante,
asi como los citados. En
dado caso de que la parte
citada no este presente,
el Oficial Calificador
procedera a enviarle otro
citatorio estipulando hora
y fecha para desahogar
dicha audiencia,
repitiendo esta actividad
solo tres veces,

Nota. En dado caso que
el solicitante no se
presente en la fecha
indicada sin justificacion
alguna a la audiencia de
conciliacién y el solicitado
si se presenta, el
solicitante no  podra
volver a solicitar que se
cite nuevamente a la
misma persona por los
mismo hechos.

En el supuesto de que en
la fecha indicada para el
desahogo de la
audiencia, se presenten
ambas partes, el Oficial
Calificador dara inicio a
dicha audiencia en donde
el Oficial Calificador le
hard sabe al citado cual
es el motivo por el que s
le mando a citar, asi
como el nombre de la
persona que lo citd,

M
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posteriormente el Oficial
Calificador escuchara a
las partes, en primer
lugar la declaracion del
solicitante, y en un
segundo momento Ia
declaracién del solicitado,
invitandolos hasta en tres
ocasiones a que lleguen
a una conciliacién sobre
dicha controversia,
proponiéndoles diferentes
alternativas de solucion.

e) Persona fisica El solicitante realiza su
declaracién, asi como el
citado, entablan platicas
de conciliacion y le
manifiestan al  Oficial
Calificador si llegan a un
convenio 0 no.

f) Oficialia Calificadora En el supuesto de que las
partes no lleguen a un
convenio, el  Oficial
Calificador dara por
terminada la audiencia de
conciliacién, y en el
supuesto de que si
lleguen a un convenio el
Oficial Calificador los
invitara a realizarlo por
escrito.

g) Personas fisicas Las partes le
manifestaran al oficial

Calificador si deciden
realizar un convenio
escrito o solo se queda
como convenio verbal.

h) Oficial Calificador En el supuesto de que las
partes manifiesten al

W
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Oficial calificador que
solo es un convenio

verbal el Oficial
Calificador dara por
terminada dicha
audiencia.

En el supuesto de que las
partes manifiesten que si
es su deseo realizar un
convenio por escrito, el

Oficial conciliador
realizara dicho convenio
con las clausulas

propuestas por las partes.

i) Personas fisicas Una vez redactado el
convenio las  partes
firmaran de conformidad
el convenio.

)] Oficialia Calificadora Ya firmado el convenio
por las partes, el Oficial
Calificador firmara y
sellara el mismo,
entregandoles copia de
este a cada una de las
partes, y dara por
terminada dicha
audiencia.

Nota. También las partes
podran presentarse por
su propia voluntad a
realizar el presente
procedimiento.
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(PROCEDIMIENTO 4 / ELABORACION DE ACTAS INFORMATIVAS)

Inciso Unidad Administrativa Actividad
Puesto

a) Persona fisica Acude la persona
interesada a la Oficialia
Calificadora, y le solicita
al Oficial  Calificador
levantar un acta
informativa.

b) Oficialia Calificadora El Oficial Calificador

solicita al interesado
muestre su identificacion
oficial, le solicita le
manifieste los hechos
verbalmente; en dado
caso que de la
declaracién de los hechos
se desprenda algun
delito, el Oficial
Calificador podra negar el
servicio de dicha acta y la
persona sera canalizada
al Ministerio Publico para
que se abra la carpeta de
investigacion
correspondiente; en el
supuesto de que de la
declaracién no se
desprenda algun delito, el
Oficial Calificador
manifestara a la persona
interesada que si puede
levantar el Acta
Informativa y que tiene un
costo de $77.00 M.N.
mismo que se realiza en
Tesoreria municipal.

T T R e e e e A A S e
s e e e e e e e e e e
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C) Persona fisica Una vez que la persona
fisica escuche las
indicaciones del Oficial
Calificador manifestara al
mismo si desea levantar
el acta o no.

En dado caso que decida
levantar dicha acta
narraran nuevamente los
hechos ocurridos.

d) Oficialia Calificadora El Oficial Calificador
procedera a redactar el
acta informatica
correspondiente
solicitandole datos
personales al interesado,
y de igual forma
redactando los hechos tal
cual los mencione el
interesado; una vez
terminada la acta
informativa el  Oficial
Calificador le dara lectura
a la misma y le
preguntara al solicitante
si estd bien o desea
alguna modificacion.

e) Personas fisicas Posteriormente a la
lectura del Oficial
Calificador, el interesado
establece si estd 0 no de
acuerdo con el contenido
de la misma, de ser asi
recibira el acta para que
la firme de conformidad y
la devolvera al Oficial
Calificador.
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f) Oficialia Calificadora Sin objecién alguna por la
parte interesada el Oficial
Calificador firmara vy
sellara dicha acta, asi
mismo expedira la orden
de pago para que el
solicitante pase a
Tesoreria.

g) Persona fisica El interesado pasara al
area de Tesoreria a
realizar el depésito de la
cantidad establecida en la
orden de pago.

h) Tesoreria Municipal Una vez que el
interesado se presenten a
la Tesoreria municipal
con la orden de pago,
esta misma realizara el
cobro de la acta
informativa, asi mismo
entregara a la persona su
factura original y una
copia de la orden de
pago, selladas ambas por
la misma.

i) Persona fisica Una vez realizado el pago
la persona acude con el
Oficial Calificador y le
entregan la copia de la
orden de pago, con la
cual acreditan que ya se
realizo dicho pago.

) Oficialia Calificadora Teniendo en su poder la
orden de pago el Oficial
Calificador entregara el
acta informativa al
solicitante.

B e e )
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(PROCEDIMIENTO 5 / ASESORIAS JURIDICAS).

Inciso Unidad Administrativa Actividad
Puesto
a) Persona fisica El interesado acude a la

Oficialia Calificadora, le
expone su problematica y
a su vez le solicita al
Oficial Calificador una
asesoria juridica.

b) Oficialia Calificadora Expuesta la problematica
del solicitante, el Oficial
Calificador le dara una
asesoria  juridica al
interesado y de ser
necesario lo canalizara a
la instancia
correspondiente.

V. FORMULARIOS O IMPRESOS.

1.- Calificacién por faltas al bando municipal: boleta de remision- boleta de

arresto- orden de pago

2.- mediacion y conciliacién en los accidentes ocasionados con motivo de
transito vehicular: boleta de remisiéon- convenio- deslinde de responsabilidades-

inventario- orden de pago.

3.- mediacién y conciliacion de controversias sociales dentro de este

municipio: solicitud de conciliacién- convenio.

4 - elaboracién de actas informativas: acta informativa- orden de pago.

5.- asesorias juridicas: no aplica.

M
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VI. DIAGRAMA DE FLUJO.

PROCEDIMIENTO 1/ CALIFICACION POR FALTAS AL BANDO MUNICIPAL

Persona fisica

Oficialia Calificadora

Comisaria de
Seguridad
Ciudadana

Tesoreria
municipal

(3)e

(2)e

nicio

El elemento de la Comisaria
presenta ante el calificador al
remitido, asi como la hoja de
remisién y su declaracion.

El Calificador atiende la
remision, escucha la
declaracién tanto del Oficial
de Seguridad, asi como la

Ensefia su identificacion
oficial, contesta si le
leyeron sus derechos vy
rinde su declaracién.

del remitido, preguntandole
a este Ultimo si le leyeron
sus derechos.

-

Se procede a calificar ya sea con
sancién pecuniaria o arresto, se
le da de conocimiento al

Manifiesta si paga la sancion
econémica o se queda
arrestado, si hace uso de sus
derechos o no y firma la
calificacion.

calificado que puede hacer uso
de sus derechos.

O

Entregara un orden de
pago si el remitido acepta

o-

pagar la sancién

-
| o

Con la orden de pago
pasara a realizar dicho
pago al drea de
Tesoreria municipal

Realizara el cobro de la
sancién impuesta por el
Oficial  Calificador vy
emitird el recibo
correspondiente.
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R
<
——
Acude con el oficial @
Calificador y le entrega la
copia de la orden de pago Informaré a la Comisaria Realizara inventario de
ya sellada por Tesoreria. que el calificada ya pertenencias y el
cumplié con su sancién y remitido serd
se puede retira; 0 no ingresado a galeras.
pago la sancion y el
calificadc se  queda
arrestado. ¢

Fin

e e S T e T e T e T o e S S
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PROCEDIMIENTO 2/ MEDIACION Y CONCILIACION EN LOS ACCIDENTES
OCASIONADOS CON MOTIVO DE TRANSITO VEHICULAR

Persona fisica

Oficialia
Calificadora

Comisaria de
Seguridad
Ciudadana

Tesoreria
municipal

&

4__.—_
Tendran platicas
conciliatorias e
informaran  al  Oficial

Calificador si llegan a un
acuerdo o inicial un
procedimiento arbitral.

&),

(1)

—~

Inicia una audiencia de
conciliacién, escucha las
declaraciones tanto del
oficial como la de los
involucrados, los invita a
conciliar 'y les hace
mencién de la sancién
administrativa.

El policia le presenta al
oficial calificador al remitido
que haya participado en un
percance vehicular, asi como
[a hoja de remisién y [a
declaracién del mismo.

O}

Ya calificados y con Ia
orden de pago pasaran a
Tesoreria a realizar dicho
pago.

En el supuesto que lleguen a
un convenio las personas
fisicas, este los invitara a
llenar el mismo, asi como un
deslinde de
responsabilidades, seran
calificados y les dard su
orden de pago para pasar a
Tesoreria municipal

©

»

Ll

()=

Entregaran  al  Oficial
Calificador la copia de la
orden de pago,
corroborando que ya
hicieron dicho pago en la
Tesoreria municipal.

Realizara el cobro de la
sancién impuesta por el
Oficial Calificador, emitira
una factura, asi mismo se
entregara una copia de la
orden de pago, ambas ya
con el sello de |la
Tesoreria.
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- ®

Si las partes no llegan a un
acuerdo iniciara un
procedimiento arbitral,
redactara las declaraciones

tanto del Policia como de
fos involucrados, tomara
fotografias de los vehiculos B

involucrados en el

percance, mismos que se

aseguraran de ofico vy Recibiendo el oficio de

seran remitidos al corralén remisién de los vehiculos

municioal. involucrados, quedaran
bajo resguardo y
responsabilidad de esta
misma y  realizaran
inventario de los mismos.

—

Se dard intervencién a los
peritos de la Procuraduria
General de Justicia en el caso
que se requiera, brindando
las facilidades para que los
mismos puedan rendir sus

dicta 2 Una vez
Manifestaran al Oficial a teniendo los resultados del
Calificador si se hace el [ || dictamen se dard de
pago o no de la cantidad conocimiento a los
que resulto del peritaje, y mvo.lucr.ados para tener una
5 audiencia.
de qué forma se va a
” | .
realizar. >

En el supuesto de que

13 <& las partes no logren

/ algin acuerdo dentro

de las 72 horas emitird

un lado fundado vy e

motivado, emitird la

orden de pago si el

pago: responsable realizara la
reparacion de dafio en

ese momento.

Pasara al drea de

Tesoreria a realizar dicho Realizara el cobro de la

seleccion y  entregara
factura y copia de orden
de pago, ambas selladas.

<

15 )7

16 — »

. S ——

Una vez realizado el pago - ;

entrega copia de la Concluida la reparacién . K
del dafio, enviara un oficio Recibido el ofico de

orden de pago al Oficial » SETETE liberacién entregara los
Calificador. a la Comisaria indicando la Jehidiilos 4 165
liberacion de los

vehiculos. propietarios
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PROCEDIMIENTO 3 / MEDIACION Y CONCILIACION DE CONTROVERSIAS
SOCIALES DENTRO DE ESTE MUNICIPIO

Persona fisica

Oficialia
Calificadora

Comisaria de
Seguridad
Ciudadana

Tesoreria
municipal

©

Exponen su
problemdtica al

Oficial Calificador y
de ser necesario
solicitan se mande a
citar a la parte
contraria.

Escucha la narracién de
hechos, analizando que no
desprenda un delito, de
asistir alguno canalizara a la
persona al MP; si no

Se presenta a la Oficialia
Calificadora el dia y la
hora indicada para llevar
a cabo la audiencia de
conciliacién.

existiera delito  enviard
citatorio a las personas
solicitadas estableciendo en
ese momento fecha de
audiencia.

(+)

Se cerciorara que estén presente
las partes, si el citado no estd
presente le enviara otro citatorio
sefialando nueva fecha de
audiencia, hasta por un maximo
de 3 veces, si el solicitante no se
presenta no podrd volver a
solicitar que se cite nuevamente a
la misma persona por los mismos

hechos.

Si se presentan ambas
partes, este dara inicio a la
audiencia, le harad saber al
citado el motivo de dicha
cita, posteriormente

(=)

las partes realizan su

declaracién, entablas
platicas  conciliatorias y

manifiestan al Oficial
Calificador si llegan o no aun
convenio.

escuchara las partes
invitandolos hasta 3
ocasiones al llegar a una
conciliacion;  asi  mismo
propondra diferentes
alternativas de solucién.
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(=)

Si las partes no llegan a
un convenio este dard
por  terminado la
audiencia, de lo
contrario los invitard a

@ realizarlo por escrito.
——

Manifiestan al Oficial

Calificador si realizan >

un convenio escrito o
solo verbal. Si solo es un convenio
verbal este dard por
terminado la audiencia,
de ser escrito este
redactara dicho
convenio con las

e clausulas establecidas
por las partes.

Firmaran de conformidad
el convenio.

Fin
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PROCEDIMIENTO 4 / ELABORACION DE ACTAS INFORMATIVAS

Persona fisica Oficialia Comisaria de Tesoreria
Calificadora Seguridad municipal
Ciudadana
®,
Solicita al Oficial
Calificador levantar un P 2
acta informativa.
Solicita al interesado
su identificacién oficial,
le  manifiesta los
hechos verbalmente,
O< asi mismo le hace
3 saber al interesado que
el acta informativa
Escuchas las indicaciones tiene un costo de
de Oficial Calificador y le $77.00 pesos mismos
manifiesta si desea o no que se realizara en
levantar el acta. En el caso Tesoreria municipal.
que decida levantar el
acta narrara nuevamente
los hechos ocurridos. =
L
O
Redactard el acta
informativa solicitdndole
datos  personales  al
interesado, redactara los
5 < hechos y dara lectura a la
/ misma preguntando al
Establece si estd de solicitante si desea alguna
acuerdo con el modificacion.
contenido del acta, si es
asi la firmard de
conformidad y la
devolvera al  Oficial
Calificador. >\5
Firmard y sellara el
- acta, asi mismo
7f entregara la orden de
pago al solicitante.
Realizard el pago
establecido en la
Tesoreria municipal. #@
Realizara el cobro vy
entregara al interesado
G\A su factura original y una
> copia de la orden de
le entrega al Oficial :® pago, ambas selladas.
Calificador la copia de la
orden de pago Entregard el acta informativa
acreditando que  vya al solicitante. > Ein

realizé el mismo.
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PROCEDIMIENTO 5/ ASESORIAS JURIDICAS

Persona fisica Oficialia Comisaria de Tesoreria
Calificadora Seguridad municipal
Ciudadana

Acuda a la Oficialia
Calificadora, expone su
i~ - ol 2
problemética y solicita r\
una asesoria juridica al
Oficial Calificador. Dara la asesoria juridica al

interesado y de ser
necesario lo canalizara a la
instancia correspondiente.

T T P e S T
e e e e e s
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VI.1. MEDICION

1.- Numero mensual de calificaciones

por faltas al Bando Municipal.

20 calificaciones / 20 personas
calificada = 100% de calificaciones por

faltas al Bando Municipal

2.- Nimero mensual de mediaciones y

conciliaciones en los accidentes

ocasionados con motivo de transito

vehicular.

2 mediaciones / 2 mediaciones > 1

convenio = 100% de mediaciones y

conciliaciones en los accidentes

ocasionados con motivo de transito
vehicular.

3.- Nimero mensual de mediacién y
conciliacion de controversias sociales

dentro de este municipio.

25 solicitudes de mediacion / 20
mediaciones > 3 convenios escritos =
80% de mediaciones y conciliaciones
de controversias sociales dentro de
este municipio.

4.- Nimero mensual de elaboracién de

actas informativas.

16 actas informativas / 16 actas
informativas = 100% de actas
informativas.

5.- Numero mensual de asesorias

Juridicas.

21 asesorias juridicas / 21 asesorias
juridicas = 100% asesorias juridicas.
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TONANITLA, MEXICO
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VIl. GLOSARIO.

VIl.1 DEFINICIONES.

Accidentes de transito. Es el que ocurre sobre la via y se presenta subita
e inesperadamente, determinado por condiciones y actos irresponsables
potencialmente previsibles, atribuidos a factores humanos, vehiculos
preponderantemente automotores, condiciones climatolégicas, sefializacion y
caminos, los cuales ocasionan pérdidas prematuras de vidas humanas y/o
lesiones, asi como secuelas fisicas o psicoldgicas, perjuicios materiales y dafos a

terceros.

Acta Informativa. Escrito o modalidad de comunicacion escrita que tiene
por objeto dejar constancia de lo tratado, sucedido y acordado en una junta o
reunion. Se extiende en hojas o folios sueltos, o bien en libros destinados
expresamente para ese propoésito. La palabra "acta" viene del latin y significa "los
hechos"; luego, un "acta" no es mas que un testimonio escrito de los hechos

ocurridos en cualquier circunstancia.

Arbitro. Autoridad que, elegida o aceptada por las partes de un litigio, se
encarga de resolver un conflicto. El arbitro debe ser imparcial y emitir su fallo

segun criterios legales o de equidad.

Asesoria juridica. Aquella que se encarga de ofrecer la informacion a
quien lo necesite para solventar temas relacionados con la aplicacion de
normativas, leyes y reglamentos en materia de Derecho, ocupando todas las

ramas de la misma.

Su objetivo es el asesoramiento legal y resolver asuntos complejos debido a

la subordinacién de leyes.
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Bando Municipal. Disposicién o mandato publicado por orden superior; es
la herramienta tradicional por la que las autoridades municipales se dirigen a sus
ciudadanos, para informar, anunciar, prevenir o recordar cumplimientos de las

cuestiones cotidianas de régimen municipal.

Calificacion. Consiste en determinar la naturaleza juridica de una relacién,
es decir, en clasificar la relacion en una categoria juridica determinada.

Convenio. Acuerdo de dos 0 mas personas para crear, transferir, modificar

o extinguir obligaciones.

Dafios materiales. Pérdida o deterioro de las cosas o de los animales,

causada por la accién de un tercero.
Imponer. Accién gue intenta obligar a alguien a hacer algo.

Lesiones. Cambio anormal en la morfologia o estructura de una parte del

cuerpo producida por un dafio externo o interno.

Mediaciéon. Método alternativo de resolucién de conflictos, la cual tiene
como finalidad intrinseca arribar a la solucién integral de un conflicto entre partes,
evitando de este modo, llegar a la Instancia Judicial, por ello denominado también

etapa "previa".

Procedimiento. Término que hace referencia a la accion que consiste en

proceder, que significa actuar de una forma determinada.

Propiedad Privada. Derechos de las personas y empresas de obtener,
poseer, controlar, emplear, disponer de, y dejar en herencia tierra, capital, cosas y

otras formas de propiedad.

Redactar. Poner en orden, una compilacién donde se pone por escrito algo
sucedido, acordado o pensado con anterioridad.

M
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Salario Minimo. Suma pactada por ley que deberd ser pagada como
minimo a todo trabajador que se encuentra en actividad. Los salarios minimos se
fjan por la Comisién Nacional de los Salarios Minimos integrada por
representantes de los trabajadores, patrones y el Gobierno, la cual se puede
auxiliar de comisiones especiales de caracter consultivo. El salario minimo de
acuerdo con la ley debera ser suficiente para satisfacer las necesidades normales
de un jefe de familia en el orden material, social y cultural, y para proveer la

educacién basica a los hijos.

Sancién  administrativa. Imposicién por  la Administracién, en
el ejercicio de la potestad sancionadora, de una multa pecuniaria al responsable

de una infraccidn administrativa.

Servidor publico. Persona que se encarga de realizar una tarea con el fin

de generar un bienestar entre la sociedad.

Solicitud. Del latin solicitud o, solicitud es una diligencia cuidadosa o un
pedido. El verbo solicitar, por su parte, hace referencia a pedir, pretender o buscar

algo.

Sustanciar. Conducir un asunto o juicio por la via procesal adecuada hasta

ponerlo en estado sentencia.

B e e T T S e N e e S S e e e e B I e e s e R e S e
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Vii.2 SIMBOLOGIA

SiMBOLO SIGNIFICADO

- Marca el inicio del procedimiento
(+)

Numero de actividad

Cuadro con extracto de actividad

Linea de flujo

v

- Determina el final del procedimiento.
in

VII.3. Registro de ediciones.

Primera edicion (30 de Agosto de 2016): elaboracion del manual
VIl.4. Distribucion.

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder del
representante de la Oficialia Calificadora.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
1.- Presidencia.
2.- Secretaria del H. Ayuntamiento.

3.- Contraloria Interna.

e e e e e
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VIl.5. VALIDACION.

LO TENDRA ENTENDIDO EL PRESIDENTE MUNICIPAL DE TONANITLA, ESTADO DE
MEXICO, HACIENDO QUE SE PUBLIQUE Y SE LE DE EL DEBIDO CUMPLIMIENTO.

Aprobado en la Sala de Cabildos del Palacio Municipal, ubicado en calle
Bicentenario nimero uno Colonia Centro del Municipio de Tonanitla, Estado de
México, a los veinticinco dias del mes de mayo del dos mil diecisiete, estando
presentes. C. Gregorio Morales Gutiérrez Presidente Municipal, M.P.A.S.S.P.
Adelina Borbon Palma Sindica Municipal, C. Francisco Cedillo Martinez Primer
Regidor, C. Claudia Garcia Sanchez Segunda Regidora, Lic. Miguel Martinez
Rodriguez Tercer Regidor, C. Adriana Martinez Martinez Cuarta Regidora, C. José
Guadalupe Vargas Rivera Quinto Regidor, C. Rocié Rodriguez Visuet Sexta
Regidora, Lic. Victor Daniel Jiménez Séptimo Regidor, C. Daniel Flores Martinez
Octavo Regidor, C. Guillermo Hernandez Martinez Noveno Regidor y C. Blanca
Azucena Rodriguez Martinez Décima Regidora, C. Calixto Eleuterio Mauricio
Hernandez, Secretario del H. Ayuntamiento.

Por lo tanto, mando se publique en la Gaceta Municipal circule, observe y se le de
el debido cumplimiento.

Santa Maria Tonanitla, Municipio de Tonanitla, Estado de México a 7 de junio del

2017. l
. ] _/
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@NEéGORIO MORA UTIERREZ C. CALIXTO ELEUTERIO MAURICIO HERNANDEZ
dente Municjpal Constitucional Secretario del H. Ayuntamiento
5 gbrica) (Rubrica)
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H. Aynntamiento Constitacionaj

 2016-2018 de Tonzeitle, Mégico

7,[’;3 16-28
"RESIDENCIA S
@ﬁgﬁp 28162918 p
Lic. Joel Abad Ramos SELRETARIA DEL
Oficial Calificador AYUNTAMIENTO

(Rubrica)
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