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PRESENTACION

El presente manual tiene como proposite establecer de forma clara y precisa las
afribuciones y funciones que tienen los servidores publicos que integran la Oficialia
Calificadora instrumento que nos permite convertir fos objetivos, planes y programas de

gobierno, en acciones y resultados concretos, encaminados siempre a dar atencién a las

demandas de [a poblacién.

Por lo. anterior, se desglosa tanto de forma departamental como funcional, asi como
determinar y precisar cada una de las funciones encomendadas o cada unidad

administrativa de la dependencia con el objeto de evitar duplicidades en funciones, detectar

omisiones y deslindar responsabilidades.

De igual manera, busca auxiliar la ejecucién correcta de las responsabilidades del personal,

propiciar la coordinacion y uniformidad en el trabajo.

Parte importante de en el pleno desarrollo administrativo, es la realizacién y/o actualizacion
de sus manuales de organizacién y procedimientos; documentos que contienen la
informacién basica de organizacion de la dependencia, su funcionamiento interior, objetivos
y facultades y procedimientos, y que su vez, constituye una herramienta Util para el
desempeno de las funciones del personal que labora dentro de la unidad administrativa;
ademdas de servir como fuente de informacién y orientacién para los ciudadanos interesados

en conocer la organizacion interna de la dependencia municipal.

El presente manual de organizacién contiene la visién, misién y estructura orgdnica bdsica
autorizada de la dependencia, asi mismo especifica los objetivos que pretenden alcanzar y

las funciones de esta, y corresponde a las atribuciones contenidas en el Reglamento Interior
%

de Administracidn del Gobierno jl\//\’i,lmqicipol de Jilla

-
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ANTECEDENTES

Entre las funciones que destacan del Ayuntamiento de Villa Guerrero, se encuentra el
mantener el orden publico y conservar la paz social, ademas de la proteccion y preservaciéon
de las buenas costumbres en el Municipio, en tal sentido a lo largo de la Historia los fitulares
del Ayuntamiento se han visto en la necesidad de optar por diversos cambios en cuanio a lo
integracion de las dreas de la administracion publica municipdl, tal es el caso de la Oficialie
Calificadora que hasta el inicio del trienio 2019-2021 formaba parte de la Oficialia

Conciliadora, Mediadora y Calificadora.

informativas, asesorias juridicas, conocer, calificar y sancionar infracciones al Bando,
ademds el Oficial Mediador, Conciliador y Calificador debia ser arbilro en accidentes de
transito en donde existieran dafos materiales a propiedad privada y lesiones que no pongan

en riesgo la vida y que no ameriten hospitalizacién. Derivado de lo anterior y debido a que

era un de las dreas de la administracion pablica municipal de las mds saturadas, es que, la
titular del peder ejecutivo municipal la C. Delia Nava Nava y su cuerpo colegiado que integra
Cabildo determinaron mediante acuerdo de cabildo nimero A/AC/025/2019, dentro del
acta con numero 13 con fecha 12/04/2019, la separacion de dichas Greas estableciendo en
el municipio de Villa Guerrero una Oficialia Calificadora y una Oficialia Conciliadora y

Mediadora.

Lo anterior, con el propédsito principal de brindar a los ciudadanos del municipio una
atencién mds eficiente, oportuna y de calidad, teniendo. como principal facultad la de
conocer, cdfificar y sancionar a los gobernados que infrinjan el Bando Municipal de Policia
y Buen Gobierno del Municipio de Villa Guerrero, Estado de México, ademds, de conocer de

los hechos de fransito vehicular en donde solo existan dafos materiales; actividades que se

describen en el presente documento.

Guerrer
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MARCO JURIDICO

¢ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

¢ Coédigo Penal Federal,
¢ Constitucidn Politica del Estadoe Libre y Soberanc de México.
« Cédigo Penal del Estade de México.

e Ley Orgdnica Municipal del Estado de México.

s Ley de Atencion a Victimas del Estado de México. — }

¢ Bando Municipal 2021 de Villa Guerrero. :
¢ Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Villa Guerrero. iﬁ
‘-,\ 5

e -

. PJan de Desarrollo Municipal 2019-2021,

e Manual General de Organizacion del Municipio de Villa Guerrero.
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ATRIBUCIONES
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

Arficulo 115. Los Estados adoptardn, para su régimen interior, la forma de gobierno
republicano, representativo, popular, teniendo come base de su division territorial y de su
organizacion politica y administrativa el Municipio Libre, conforme a las bases siguientes:

Cada Municipio serd gobernado por un Ayuntamiento de eleccion popular directq,
integrado por un Presidente Municipal y el nimero de regidores y sindicos que la ley
determine. La competencia que esta Constitucién otorga al gobierno municipal se

ejercerd por el Ayuntamiento de manera exclusiva y ne habrd autoridad intermedia

alguna entre éste y el gobierno del Estado.
CODIGO PENAL FEDERAL
CAPITULO VI

f DANO EN LOS BIENES

m“\«.

g@«w\ Artfeulo 309.- Comete este delito el que por cualquier medio dafe, destruya o deteriore
‘E‘“‘“W un bien ajeno o propio en perjuicic de otro. El Ministerio Piblico se abstendrd de ejercer

accién penal tratandose de dafio en bienes muebles o inmuebies de propiedad privada,
causado por accidentes ocasionados con motivo del fransito de vehiculos. En estos casos,
la autoridad que conozca de los hechos remitird el asunto a la instancia conciliadora
establecida en la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México, siempre y cuando el

conductor que ocasione el hecho de transito no se encuentre en estado de ebriedad o

bajo el influjo de estupefacientes o sustancias psicotropicas.

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO

/~ %\\ Articulo 128.- Son atribuciones de los presidentes municipales:

VIl.  Someter a la consideracion del Ayuntamiento los nombramientos de los titulares
de las dependencias y entidades de la administracion pdblica municipal;
VII.  Nombrar y remover libremente o los servidores publicos del municipio cuyo

nombramiento o remocién no estén determinados en ofra forma por esta

“m«—%ﬁiﬁ% Constitucion y por las leyes que de ella emanan;
N . :
e\ CODIGO PENAL DEL ESTADO DE MEXICO,
fﬁ% Si como resultade de un accidente de transito se ocasionan dafios en bienes de la

N administracidon publica municipal o estatal, el Ministerio Publico podrd aplicar los
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criterios de oportunidad en términos de lo dispuesto por el Cédigo Nacional de
Procedimientos Penales. Las diligencias practicadas por la autoridad que conozca de los
hechos en primer orden, serdn turnadas a la auteridad que le corresponda, para que

siga conociendo de los hechos.

LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO

Articulo 31.- Son atribuciones de los ayuntamientos:

XL, Los municipios de rnanera libre decidirdn si tienen oficialias mediadoras-
conciliaderas en funciones separadas o en conjunto;
XLl Expedir el Reglamento de las Oficialias Mediadoras-Conciliadoras Municipales;

Articulo 149.- Las oficialias se dividirdn en mediadoras-concitiadoras y calificadoras,

I.  Para ser Oficial Mediador-~Conciliador, se requiere:
a. Ser ciudadano mexicano, en pleno ejercicio de sus derechos;
No haber sido condenado por delito intencional;
Ser de reconocida buena conducta y sofvencia moral;
Tener cuando menos treinta afios al dia de su designacion;
Ser licenciado en derecho, en psicologia, en sociologia, en antropologia, en
trabajo social, 0 en comunicaciones y tener acreditados los estudios en

Q0 T

materia de mediacion; y
f. Estar certificado por el Centro de Mediacion, Conciliacion y de Justicia

Restaurativa del Poder Judicial del Estado de México.

Articulo 150.- Son facultades y obligaciones de:

Il
i, De los Oficiales Calificadores:

a. Derogado
b. Conocer, calificar e imponer las sanciones administrativas municipales que

procedan por faltas o infracciones al bando municipal, reglamentos y demds
disposiciones de cardcter general contenidas en los ordenamientos expedidos
por los ayuntamientos, y aguellas que deriven con motivo de la aplicacion del
Libro Octavo del Cadigo Administrativo del Estado de México, excepto las de

cardcter fiscal;




Manual de Organizacién de la Oficialia Calificadora

Guiefrer

c. Apovyar a la autoridad municipal que corresponda, en la conservacién del
orden publico y en la verificacién de dafios que, en su caso, se causen d los
bienes propiedad municipal, haciéndolo saber a quien corresponda;

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

e. Llevar un libro en donde se asiente todo lo actuado;

f.  Expedir a peticion de parte, certificaciones de hechos de las actuaciones que
realicen; : . . o

g. Dar cuenta al presidente municipal de las personas defenidas por
infracciones a ordenamientos municipales que hayan cumplido con la sancién
impuesta por dicho servidor pt]b}ico o por quien hubiese recibido de este la
delegacion de tales atribuciones, expidiendo oportunamente la boleta de
libertad; -

h. Conocer, mediar, conciliar y ser arbitro en los accidentes ocasionados con
motive del transito vehicular, cuando exista cenflicto de intereses, siempre que
se frate de dafios materiales a propi.ec.lod privada y en su caso lesiones a las

/ gue se refiere la fraccidn | del articulo 237 del Cédigo Penal del Estado de
é/‘w México; lo que se hard bajo los siguientes lineamientos: ‘ i

LEY DE ATENCION A VICTIMAS

Articulo 31. Los municipios, en materia de atencion a las victimas y ofendidos del delito,

ejercerdn las afribuciones siguientes:

Instrumentar vy articular, en concordancia con la .politica nacional y estatal, la

politica municipal, para la adecuada atencién y proteccion a las victimas y

ofendidos.

Coadyuvar con el Gobierno Estatal, en la adopcién y consolidacion del Sistema.
Promover, en coordinacion con el I_Es’rodo, cursos de capacitacién a las personas _
que atienden a victimas y ofendidos.

Ejecutar las acciones necesarias para el cumplimiento del Programa.

Apoyar la creacion de refugios para las victimas y ofendidos.

Participar y coadyuvar en la proteccion y atencidn a las victimas y ofendidos.
Celebrar convenios de cooperacion, coordinacién y concertacion en la materia.
Reglamentar sobre la capacitacién de los servidores plblicos a su cargo.
Proveer de los recursos presupuestarios, humanos y materiales a los sistemas
municipales y organismos auxiliares para el cumplimiento de la Ley.

Las demds que le confieren la Ley y ofras disposiciones legales aplicables.
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BANDO MUNICIPAL

Articulo 198.- En el ayuntamiento habrd una Oficialia Mediadora-Conciliadora; y
Calificadora, especializada en infracciones a la reglamentacién municipal, que se regird de
acuerdo con su reglamentacion. .
Los oficiales mediadores-conciliadores; y calificadores serdn designados conforme a los

establecido por la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México, siempre respetando vy
privilegiando los principios de no discriminacién e igualdad de oportunidades en perspectiva

i
1

\'{‘\

de género.

Artfculo 201.- La funcién de la Oficialia Calificadora tendrd como finalidad conocer y calificar
las infracciones previstas en este Bando Municipal e imponer las sanciones sefaladas en el
mismo ordenamiento que alteren el orden publico, o la seguridad pablica, siempre y cuando

no constituyan delitos del fuero comun o federal.

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION

o Conocer, cdlificar e imponer las sanciones administrativas municipales que procedan
por faltas o infracciones al bando municipal, reglamentos y demds disposiciones de
cardcter general contenidas en los ordenamientos expedidos por los ayuntamientos,
y aquellas que deriven con motive de la aplicacion del Libro Octavo del Cédigo
Administrativo del Estado de México, excepto las de cardcter fiscal;

* Apoyar a la autoridad municipal que corresponda, en la conservacién del orden
publico y en la verificaciéon de daiios que, en su caso, se causen a los bienehgm
propiedad municipal, haciéndolo saber a quien corresponda;

» Expedir recibo oficial y enterar en la tesoreria municipal los ingresos derivados por

concepto de las multas impuestas en términos de Ley;
e Llevar un libro en donde se asiente fodo lo actuado;
¢ Expedir a peticion de parte, certificaciones de hechos de las actuaciones que

realicen;
¢+ Dar cuenta a la Presidenta Municipal de las personas detenidas por infracciones a

ordenamientos municipales que hayan cumplido con la sancién impuesta por dicho
servidor publico o por quien hubiese recibido de este fa delegacion de tales
atribuciones, expidiendo oportunamente la boleta de libertad;

¢ Conocer, mediar, conciliar y ser arbitro en los accidentes ocasionados con motivo del
trénsito vehicular, cuando exista conflicto de intereses, siempre que se trate de dafos
maieriales a propiedad privada y en su caso lesiones a las que se refiere la fraccién
I del articulo 237 del Cédigo Penal del Estado de México, bajo el procedimiento
establecido en la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México.
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s Las demds que le confieran las disposiciones aplicables.
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Oficialia Calificadora

Objetivo

Promover, respetar, proteger y garantizar los Dereches Humanos al conocer de las

conductas antisociales y sancionar las faltas administrativas, actuando con esiricto apego a
la legalidad, en beneficio de las y los ciudadanos de Villa Guerrero, otorgdndoles seguridad

juridica,
Funciones

Conocer, calificar e imponer las sanciones administrativas municipales que
procedan por faltas o infracciones al bando municipal, reglamentos y demds
disposiciones de cardcter general contenidas en los ordenamientos expedidos
por los ayuntamientos, y aqueilas que deriven con motive de la aplicacion del
Libro Octavo del Cédigo Administrativo del Estado de México, excepfo las de
cardcter fiscal;

Apoyar a la autoridad municipal que corresponda, en la conservacién del
orden publico y en lat verificacién de dafios que, en su caso, se causen a los
bienes propiedad municipal, haciéndolo saber a quien corresponda;

Expedir recibo oficial y entferar en la tesoreria municipal los ingresos
derivados por concepto de las multas impuestas en términos de Ley;

Llevar un libro en donde se asiente todo lo actuado;

Expedir a peticidn de parte, certificaciones de hechos de las actuaciones que
realicen; ‘

Dar cuenfa o la Presidenta Municipal de las personas detenidas por
infracciones a ordenamientos municipales que hayan cumplido con la sancién
impuesta por dicho servidor publico o por quien hubiese recibido de este la
delegacién de tales atribuciones, expidiendo oportunamente la boleta de
libertad;

Conocer, mediar, conciliar y ser arbitro en los accidenfes ocasionados con
motivo del transifo vehicular, cuando exista conflicto de intereses, siempre que
se frate de dafios materiales a propiedad privada y en su caso lesicnes a las
que se refiere la fraccién | del articulo 237 del Cédigo Penal del Estado de
México, bajo el procedimiento establecido en la Ley Orgdnica Municipal de/
Estado de México.

Fungir como como Enlace de Mejora Regulatoria, para coordinar, articular y
vigilar ef cumplimiento de la politica de mejora regulatoria del Municipio de
acuerdo con la Ley de Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios;

10
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¢ Fungir como Servidor Piblico Habilitado para apoyar, gestionar y entregar la
informacion o datos personales que se ubiquen en la misma, a sus respectivas
unidades de fransparencia; respecto de las solicitudes presentadas y aportar
en primera instancia el fundamento y motivacion de la clasificacion de la
informacion;

*» Las demds que le sean conferidas y afribuidas por la presidencia, en el

cumplimiento de sus atribuciones.

H
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DELIA NAVA NAVA

PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DE VILLA GUERRERQ, ESTADO DE MEXICO.

An’roﬁligrAlejdr‘wAdro Méndez D'eulgodo.

Maria del Carmen Lopez Martinez

| Primera Regidor

' Sindico Municipal

El-:r:edy Salinas ﬁeyes - %':Vé‘égundé Regido}m

Erika Magali Pedroza Ayala Tercera Regidora a
;\dolfo Ccsﬂ_lig Alba | Cuarto éegidor

Luz Elisa Carmona Yéfiez Quinta Regidora
José Qf?gilio Millén Ayola o Sexto Rééidor )

i

;Dgwdoﬁegoququez_ e e Sepnmo‘Re@dorﬁ
‘Ii’eélnqldo Are“gﬁg Diaz Leal | Octavo R.egidor

Mo do Jests Diaz Vézquez “Novena Regidora
%Sal!yjifljouho;erk Vér;ééc:s Décima Regidoré

! i .

?5&6&2 ncio Alejendro Davila Avarez | Secrefario del Ayunfamiento




