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l. PROCEDIMIENTOS

1. Calificacion a faltas administrativas al bando municipal de policiay
buen gobierno.

1.1 Objetivo

Reducir los indices de faltas administrativas mediante la aplicacion de sanciones
calificadas, previstas y sancionadas en el Bando de Policia y Buen Gobierno.

1.2 Alcance

Aplica a todos los habitantes y visitantes del Municipio de Tlalmanalco, con el fin
de lograr la convivencia entre los mismos.

1.3 Referencias

- Ley Organica de la Administracién Publica Municipal del Estado de
México, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993
y sus reformas y adiciones. En su articulo 150, fraccion I, inciso b) y c).

- Bando Municipal 2021, publicado el 03 de febrero del 2021. En su articulo
164 fracciones | y .

1.4 Responsabilidades

La Oficialia Calificadora es el area responsable de calificar y sancionar las faltas
administrativas, segun el Bando de Policia del Municipio de Tlalmanalco.

El Oficial Calificador en turno es el responsable de la aplicacion de las sanciones
administrativas sefialadas en el bando municipal, a los ciudadanos vy visitantes
del Ayuntamiento que incurren en faltas al Bando Municipal, asi como la
conmutacion de las penas de arresto por multas econdmicas.

1.5Definiciones

e Faltas administrativas: Conducta realizada por el ciudadano contraria a
derecho, prevista y sancionada por el Bando Municipal de Policia.

e Infractor: Persona fisica la cual comete una conducta sancionada por el
Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Tlalmanalco.

e Conmutacion: Cambio de sancién de arresto por sancion econémica.

e Boleta de remisién: Documental publica expedida por la direccion de
seguridad publica a través de la cual remiten a una persona la cual



cometié una conducta prevista y sancionada en el Bando de Policia y
Buen Gobierno del Municipio de Tlalmanalco.

1.6lnsumos

Para la aplicacion de una sancion administrativa
-Boleta de remision
-Estudio de la conducta realizada por el ciudadano

- Registro de Servicios de Ambulancia y Atencién Prehospitalaria expedida por
la Direccion de proteccion Civil.

1.7Resultados

La correcta aplicacion de sancién administrativa.

1.8 Politicas

- En conjunto con la Coordinacién General Municipal de Proteccién Civil se
expedira Registro de Servicios de Ambulancia y Atencion Prehospitalaria
expedida por la Direccion de proteccion Civil.

- Escuchar a la parte ofendida si existiera, con la finalidad de poder aplicar
una sancién administrativa adecuada.

- Tratandose de un infractor el cual, a consideracion del Registro de
Servicios de Ambulancia y Atencién Prehospitalaria expedida por la
Direccién de proteccion Civil, este impedido para cumplir con una sancion
de arresto, este le ser4 entregado a sus familiares con el fin de
salvaguardar la integridad fisica del mismo.

- El trabajo comunitario sera a consideracion de la oficial calificadora, de
acuerdo a la infraccién cometida y la posibilidad del infractor a cumplir con
el mismo.

- Una vez calificada la infraccion, el oficial calificador podrd unicamente
modificar en ningun caso podra volver a calificar la misma conducta.

- Los dafios ocasionados por los infractores a la infraestructura de galeras,
ya sea paredes, candados o rejas, seran cubiertos por los mismos,
independientemente a la sancién econdmica o al arresto con el que se le
haya sancionado.



1.9Desarrollo

=

1 Seguridad Publica A través de la boleta de remision

pone a disposicion al infractor.

2 Oficial Calificador Recibe al infractor con su boleta
de remision.

3 Coordinacion General Municipal | Expedida a favor del infractor

de Proteccion Civil Registro de  Servicios de

Ambulancia y Atencion Pre

hospitalaria.
4 Coordinacion General Municipal | Expedira a favor del o los
de Proteccion Civil ofendidos Registro de Servicios

de Ambulancia y Atencion Pre

hospitalaria.
5 Oficial Calificador Garantia de audiencia
6 Oficial Calificador Dicta resolucidon sobre la falta

administrativa dando a conocer
que la sancién siendo arresto

puede ser conmutada por sancion

economica.

7 Oficial Calificador Notifica al infractor la sancién
dictada

8 Seguridad Publica Ingreso del infractor a galeras

9 Infractor Cumple su arresto o su sancién
econdémica




10

Oficial Calificador

Tratandose de sancion
econdmica, se expide recibo

oficial.

11

Oficial Calificador

Emite al Director de Seguridad
Publica escrito donde da a
conocer que el infractor cumplido

con su sancién impuesta.

12

Seguridad Publica

Pone en inmediata libertad al
infractor

13

Oficial Calificador

Ingresa en tiempo y forma la multa
impuesta al infractor a la

Tesoreria Municipal.




1.10 Diagramacién

Calificacién a faltas administrativas al Bando Municipal de Policia

Oficial Calificador  Seguridad Publica Infractor Coordinacion General
Municipal de Proteccién

Civil

Recibir infr; r n - -
ecib actor con  su Inicio boleta de Remision
boleta de remisién, asi como

el registro en el libro de I
gobierno

Expedir el registro de

ambulancia y atencién
pre hospitalaria a favor

del infractor
Garantia de Audiencia [

?

Emite

En caso de haber

ofendido si lo
requiere serd
Resolucién valorado y expedido
su registro de
ambulancia y
atencién pre
hospitalaria

Notificacion de la
resoluciéon

Cumplimiento de

Ingreso del infractor a b L
resolucion

galeras

Sancién econémica

Expedicion de recibo oficial

©

Oficio para informar poner

en inmediata libertad al | | )
infractor del drea de galeras

@

Ingresar multa a tesoreria

Pone en inmediata
libertad al infractor

municipal




1.11 Medicién

Numero de infractores remitidos por faltas/NUmero de infractores

sancionados x100= Total de faltas calificadas

1.12- Formatos o Instructivos.

A través de una sentencia escrita fundada y motivada es como se le notifica al
infractor la sancion que debera cumplir ya sea dentro del area de galeras o0 a
través del pago de una sancion econdémica lo anterior con fundamento en lo
dispuesto por el articulo 201 del Bando Municipal de Policia del Ayuntamiento
Constitucional de Tlalmanalco.




2. Atencion en hechos de transito vehicular

2.1 Objetivo

Mejorar los mecanismos de mediacion, conciliacion y arbitraje en los
accidentes ocasionados con motivo del transito vehicular, para solucionar
conflicto de intereses.

2.2 Alcance

Tener conocimiento de los hechos de transito ocurridos por vehiculos de motor

dentro del marco territorial del municipio de Tlalmanalco, Estado de México.
2.3 Referencias
- Bando Municipal 2021, publicado el 03 de febrero del 2021.
- Ley Organica de la Administracion Publica Municipal del Estado de

México, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993
y sus reformas y adiciones.

2.4 Responsabilidades

El Oficial calificador conocerd, mediara, conciliara, entre los participantes en un
hecho de transito con el fin de que sean pagados los dafios ocasionados por el

conductor responsable.

2.5Definiciones

e Transito terrestre: hechos constituidos por conductor de vehiculo

automotor.

2.6Insumos

Para la conciliacion

- Através del dialogo entre las partes



Para el procedimiento arbitral

- Se realizara todas y cada una de las diligencias necesarias para el
esclarecimiento de los hechos y que pueda haber un responsable el cual
se hara cargo d ellos dafios causados por la conduccion de un vehiculo
de motor.

2.7 Resultados

La conciliacién entre los involucrados o el arbitraje para que el responsable cubra

los dafos ocasionados. En un hecho de transito de vehiculos.

2.8 Politicas

Aplicar en tiempo y forma hasta el total esclarecimiento de un hecho de transito,
para que el responsable pueda a su vez cubrir los dafios causados a los

involucrados.




2.9Desarrollo

Tlalmmmlwv

Actividad

No. Unidad administrativa/puesto

1 Seguridad publica Pone a disposicién de la calificadora los
vehiculos, asi como a los conductores de
los mismos involucrados en un hecho de
transito terrestres.

2 Conductores Aceptan el dialogo para llegar a conciliar

3 Conductores Existe conciliacion.

4 Oficial calificador En caso de conciliacion entre los
conductores; Realizard el acuerdo,
mismo que tendr4 caracter de cosa
juzgada.

5 Oficial calificador Inicio de procedimiento arbitral

6 Seguridad publica Declaracion de los oficiales remitentes

7 Conductores Recabar declaracién de los conductores

8 Médico legista Realiza certificacion de conductores

9 Oficial calificador Realiza fe de dafios en vehiculos
presentados

10 | Oficial calificador Realiza inspeccion ocular en el lugar
sefialado como el de los hechos

11 | Oficial calificador Aseguramiento de vehiculos
involucrados

12 | Oficial calificador Intervencion a peritos en materia de
valuacibn de dafios, identificacion
vehicular, hechos de transito para
determinar quién es el conductor
responsable.




13

Peritos adscritos a la PGJEM

Emitir dictamen

14

Oficial calificador

Emitir laudo

15

conductores

Cumplimiento de laudo




2.10 Diagramacioén

Procedimiento en materia de faltas administrativas al Bando de Policia

Oficial
Calificador

Seguridad Publica

O

[

Presentacion de vehiculos y
conductores por un hecho
de transito

$

Exhorta a dialogar
para entre los
conductores exista
conciliacion

Conductores

O,

v

Si existe conciliacién

>

Realiza convenio
correspondiente
con cardcter de
cosa juzgada.

Q__

Inicio de
procedimiento
arbitral

-

Declaracion de los oficiales
remitentes

@

Declaracion de los
conductores

v

o

Fe de dafios en
vehiculos
presentados

Peritos de la PGJEM

Certificacién del estado
fisico de los presentados




Inspeccién ocular en
el lugar
denominado de los
hechos

©

Aseguramiento de
los vehiculos
relacionados  con
los hechos.

>

Intervencion a
peritos

v

Emitir dictamen

C?

Emitir laudo

v

Cumplimiento del

laudo

!

Fin




2.11 Medicion

Numero de hechos de transito /NUmero de hechos de transito sometidos a
arbitraje x100= Total de hechos de transito solucionados a través de la

conciliacion.
2.12 Formatos e instructivos

Una vez solucionado el conflicto mediante la conciliacién se elaboraréa convenio

el cual tendra caracter de cosa juzgada.

Cuando las partes se sometan al arbitraje una vez reunidos y desahogadas todas
y cada una de las pruebas se emitird un laudo el cual debera ser notificado a las
partes y el mismo debera ser cumplido y en caso de incumplimiento puede ser

sometido a los tribunales competentes.




Il. SIMBOLOGIA

sivBolo |~ SiGNFicADO |

C INICIO ) Marca el inicio del

procedimiento

@ Numero de actividad
IW an:dro con extracto de
actividad
> Linea de flujo
@- Decision
T Linea de comunicacion via

correo o telefonicamente

@ Determina el final del

procedimiento.




II. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion (Septiembre de 2019): Elaboracién de manual.

Segunda edicion (Julio de 2021): Actualizacion del manual.




IV. DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder de la Secretaria
Técnica.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

Presidencia.

Secretaria del Ayuntamiento.
Tesoreria Municipal.

La Oficialia Calificadora
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“2021. ANO DE LA CONSUMACION DE LA INDEPENDENCIA Y LA GRANDEZA DE MEXICO.”

Aprobacion Sesion de Cabildo Ordinario
del Ayuntamiento de Tlalmanalco 29 de julio de 2021
Acta No. 119
Punto de acuerdo 6,
Publicado 30 de julio de 2021
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