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l.- Presentacion

El presente Manual de Procedimientos de la Oficialia Mediadora Conciliadora esta
dirigido a todos los ciudadanos del municipio de Melchor Ocampo, con el unico fin
de acudir a solicitar el servicio de Asesoria Juridica o la Citacidn de una persona
con la cual tengan un conflicto en comun para lograr un acuerdo, a través del

procedimiento de Mediacion y con ello evitar un Proceso Judicial largo y costoso.

El proceso de mediacidén se basa en los principios de gratuidad, confidencialidad,
voluntario e imparcial, donde a través del dialogo de las partes ambas buscan la
mejor forma de solucién, el mediador conoce ambas posturas de las partes e invita
a llegar a un buen acuerdo buscando las herramientas necesarias a través de la
comunicacion, respetando principios, ideologias, creencias pero siempre

encaminadas a un fin comun.

Il.- Objetivo General

Lograr el acercamiento de todos los ciudadanos interesados en resolver sus
controversias sin la necesidad de abogados y juicios costosos, a través de un buen

dialogo como lo es la Mediacion y buscar las alternativas de solucion a su conflicto.
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1. Procedimientos
1. Nombre del Procedimiento




H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL .\ =
MELCHOR OCAMPO 2022 - 2024

MELCHOR OCAMPO

PO S TIOMAL o SE G LSS & HOOE MDA
S04 - JT4

OFICIALIA MEDIADORA CONCILIADORA

1. Nombre del Procedimiento

PROCEDIMIENTO DE MEDIACION

2. Objetivo

Procurar que los ciudadanos del Municipio de Melchor Ocampo acudan a la
instancia de la Oficialia Mediadora Conciliadora buscando una posible solucion a
sus conflictos a través a través de un tercero denominado Mediador y con ello evitar

procesos judiciales, costosos y largos.

3. Alcance

I.- Ciudadanos del municipio de Melchor Ocampo

Il.- Directores de Escuelas

[ll.- Organizaciones Civiles
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4. Referencias

Ley de Mediacién, Conciliacion y Promocion de la Paz del Estado de
México.2015

Manual de Sesiéon Inicial de Mediacion. Héctor Hernandez Tirado 2000.

Bando Municipal de Melchor Ocampo, Titulo Décimo Segundo de las
Oficialias —Mediadoras Conciliadoras.

Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo V, de las
Oficialias

Mediadora y Conciliadora Arts. 148,149 y 150.
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5. Responsabilidades

Del Mediador Conciliador.

La oficialia Mediadora Conciliadora es el area encargada de:

Levantar Actas informativas que soliciten los ciudadanos con motivo de demostrar
que de acuerdo a sus actividades laborales, no pueden por medio de un recibo de

pago, comprobar sus ingresos (ingresos no comprobables).

Llevar a cabo los procedimientos de mediacidén y conciliacion de acuerdo a las

disposiciones establecidas en la Ley.
Revisar y analizar si el conflicto es mediable no constitutivo de delito.

Girar citatorio a las partes en conflicto, con el propdsito de lograr la mediacion y

buscar una posible solucién a su conflicto.

6. Definiciones

Mediacion.- Es el procedimiento por virtud del cual un tercero llamado mediador
conoce de la controversia y la postura de las partes y colabora con las mismas
guiando las negociaciones, con la finalidad de que las partes logren llegar a un

acuerdo de solucion de su controversia.
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Conciliacion.- Es el procedimiento directo de negociacidn, que busca una solucién

inmediata al conflicto e interviene un tercero que propone alternativas que

convengan a ambas partes.

7. Insumos

- A solicitud del ciudadano, se enviara citatorio a las partes para llegar a una

mediacién o conciliacion.
- Nombre completo del ciudadano, domicilio y referencias de ubicacion

- Credencial de elector de ser ciudadano del municipio.

8. Resultados

- Convenio entre las partes
- Convenio de Mutuo Respeto

- Actas informativas de hechos no constitutivos de delito.
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9. Politicas

Solo se levantaran Actas informativas sobre hechos que sucedan dentro de ambito
del municipio, previo pago realizado ante la Tesoreria Municipal del H.

Ayuntamiento.

Se girara citatorio siempre y cuando reuna los requisitos para citar a la parte

contraria.
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10.Desarrollo
Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Mediacion
Numero Unidad Actividad

Administrativa/Puesto

Atiende al ciudadano y asesora sobre el tipo

1 El Oficial Mediador | de situacién legal en la que se encuentray lo
Conciliador invita a llevar un procedimiento de mediacion
buscando con ello una posible solucion a su
conflicto.
2 El Oficial Mediador | Recaba la informacion necesaria y determina
Conciliador si el asunto es mediable o indica que tiene
que acudir a otra instancia superior,
3 Auxiliar Elabora el citatorio con el nombre y direccion
Administrativo de la persona con la que se pretenda llegar a
un convenio
4 Levanta Actas de ingresos no comprobables,
Auxiliar Actas de Mutuo Respeto y Convenios si se
Administrativo logra el procedimiento de Mediacion.
5 Direccion de Apoya a la entrega de los citatorios con las
Seguridad Publica | referencias que se le proporcionaron
Lleva a cabo el Procedimiento de Mediacion y
6 El Oficial Mediador | levanta el acuerdo o convenio

Conciliador

correspondiente y registra en el libro
correspondiente.
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Procedimiento: MEDIACION

Ciudania y Publico

en General

Oficialia Mediadora Conciliadora

Oficial Mediador

Conciliador

Auxiliar

Administrativo

Direccién de
Seguridad Publica
Municipal

()

EL
CIUDADANO
ACUDE A LA

OFICILIA, A
BUSCAR EL
MEDIO PARA
SOLUCIONAR
SuU

&

EL MEDIADOR CONOCE
DEL CONFLICTO DE LAS
PARTES

VERIFICA S| ES MEDIABLE

(&)

AGENDA UNA
CITA PARA
LLEVAR A CABO
LA SESION DE
MEDIACION
ENTRE LAS

—

©,

SE DESECHA LA
SOLICITUD POR
TRATARSE DE CARACTER
JUDICIAL

LEVANTA EL ACTA
CONVENIO
CORRESPONDIENTE

>

ENTREGA EL CITATORIO
CON EL DOMICILIO DEL
CIUDADANO

©

REGRESA AL
CONCILIADOR PARA
CONFIRMAR LA
ASISTENCIA
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12.Medicion

Numero mensual de ciudadanos atendidos/ Numero mensual de solicitudes de
Mediacion y Conciliacién = porcentaje de convenios

13.Formatos e instructivos

v" CITATORIO PARA INVITAR A LAS PARTES A CONCILIAR

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
ME::/""HOR OCAMPO 2022 - 2024 <«

MELCHOR OCAMPO

2032-2024

“2022. Afio del Quincentenario de la Fundacién de Toluca de Lerdo, Capital del Estado de México”

c /! T A T O R I O No. 001

Melchor Ocampo, Estado de México, a 01_de Marzo del 2022

C. G EMA JOCAB ETH H ERNAN DEZ, quien tiene su domicilio ubicado en

Calle APATLACO S/N, SAN FRANCISCO TENOPALCO, entre la calle FRANCISCO | MADERO Y APATLACO,
SAN FRANCISCO TENOPALCO, Municipio de Melchor Ocampo, Estado de México; a efecto de que se
presente el dia 07 DE MARZO 2022, A LAS 10:30 HRS , en las Oficinas de la Oficialia Mediadora
Conciliadora de este H. Ayuntamiento de Melchor Ocampo, Estado de México, ubicada en Calle Adolfo Lopez

Mateos S/N, Esq. Boulevard Himno Nacional, con fundamento en el Articulo 115, fraccion |, de la Constitucion

Politica de los Estados Unidos Mexicanos y Articulo 150 inciso b, de la Ley Organica Municipal con la finalidad
de desahogar una diligencia de caracter conciliatorio.

Nota: PRESENTARSE CON ORIGINAtY ESPIADEIDENTIFICACION OFICIAL.
o *-« g
¢ A S - <
A PR "% RECIBE G adirie/a Savz
: CITATORIO:_ O © /.
PARENTESCO Adama (e /o 1 tada

FECHAYHORAn 1 /o3 /2020
5

Referencia(s): EN LA TIENDIT& FRE
QUE SOBA. SE ANEXA CR@QUIS

e
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v ELABORACION DE ACTA INFORMATIVA
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“2022. AR del Quincentenatio de la Fundacitn de Toluca de Lerdo, Capital del Estado de Mérico”

[ENE S HOAPIO O RAE L IO O3 AVARES § T A0
MINUTOYS, DEE DIA QUINCE DE MARZO D

BIOBAS €O S

€ RO FLOBE

L AFID DO W0 VE
" ORI NALDIADIOR A CONICILIATIORA
FUNDAMENTO T4 LC

L ARTIC LGS 148, 149

RELACKIN CON LO PREVISTO POR EL ARTICULE!

OUE INCURRIEIN LO5 QUE DECLARAN CON FALSED

DF LO ESTABLECIDO EN LL ARTICULOS 154 Y 156 FRACCION | DEL CODIGO P

OUE A LA LETRA DICE "COMETE £1 DILITO DE FALSO TESTIONIO EL QUE INTERROGADO POR AUTOR

O FEDATARIO EN EJERCICIO DE SUS FUNCIONES O CON MOTIVO DE ELLAS FALTARE A LA VERDAD AL RESPOMNSABLE
DF ESTE DELITO, SE LE IMPONDRA DE OS A SEIS ARNOS DE PRISION ¥ DE TREINTA A SETECIENTOS CINCUENTA DIAS
AT 74 UNA VEZ ENTERADA DE LO ANTERIOR CONTESTA © 51 PROTESTO COMDUCIRME COMN VERDAD” HECHO 1O
ANTERIOR St PROSIGUE A RECABAR LOS SIGUIENTES

- - - - - - EEEETETTTTEE T s o PeE GENERALES ---- =
LLAMARSE C. RODRIGO FLORES DE LA CRUZ, NACIONALIDAD MEXICANA. ORIGINARIO DE LA CIUDAD DE MEXICO. COM
DOMICILIO ACTUAL EN CALLE AV. FRANCISCO I MADERO NP. 55, BARRIO SAN ANTONIO, MELCHOR OCAMPO, ESTADO
DE MEXICO, SER DE 50 AROS DE EDAD, ESTADO CIVIL CASADO, CON INSTRUCCION ESCOLAR PREPARATORIA DE
OCUPACION EMPLEADO DE MANTENIMIENTO Y EN RELACION A LOS HECHOS

-------------------------------- DECLARO------ -----

QUE COMPARECE DE FORMA VOLUNTARIA EL C. RODRIGO FLORES DE LA CRUZ, ANTE ESTA OFICIALIA MEDIADORA
CONCILIADORA Y EN RELACION A LO SOLICITADO ES MI DESEO MANIFESTAR BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD LO

SIGUIENTE: QUE DESDE HACE APROXIMADAMENTE UN ARO LABORO EN MANTENIMIENTO, POR LO QUE NO TENGO

FORMA DE COMPROBAR SUS INGRESOS ECONOMICOS, QUE SON A PROXIMADAMENTE DE LA CANTIDAD DE $5,000.00

(CINCO MIL PESOS 007100 M.N.) MENSUALES, CON LO QUE SOLVENTO LOS GASTOS MAS PRIMORDIALES TALES COMO

ALIMENTOS, VESTIDO, CALZADO Y TODO LO NECESARIO PARA MI BIENESTAR, RAZON POR LA CUAL DESEO DEIAR

CONSTANCIA DE LOS HECHOS A TRAVES DE LA PRESENTE ACTA INFORMATIVA Y QUE LA PRESENTE SIRVA PARA LO!

TRAMITES CORRESPONDIENTES QUE SE NECESITE, SIENDO TODO LO QUE DESEO MANIFESTAR. - - - - - - —— - - - - --
------ ACUERDA---=—=-= -===== ==---=- —=--===-------
LA €. OFICIAL MEDIADORA CONCILIADORA ACUERDA QUE LA PRESENTE ACTA INFORMATIVA TIENE EL VALOR COMO
TAL, POR LO QUE SE TIENE POR PRESENTADA AL COMPARECIENTE EN TERMINOS DE SU DECLARACION, HACIENDOLE
DE SU CONOCIMIENTO QUE POR HABERLA HECHO DE MANERA UNILATERAL NO PROCEDE EFECTOS CONTRA
TERCEROS QUE ACREDITEN MEJOR DERECHO, EN VIRTUD DE QUE LA COMPARECIENTE SE PRESENTO DE FORMA
VOLUNTARIA ANTE ESTAS OFICINAS , TENGASELES POR HECHAS LAS MANIFESTACIONES ¥ SE EXTIENDE LA PRESENTE
PARA LOS EFECTOS LEGALES A QUE HAYA LUGAR. - - - --~---~--~-

LICTM 1
OFICIAL A MA@HOTD CAMP D

OFICIALIA MEDIAL «/
SENTONCILIADOKA

=7
C. RODRIGO FLORES DE LA CRUZ

14
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v" INTEGRACION DE ACTAS, RECIBOS Y CITATORIOS DE CADA MES.

. - ORDEN DE PAGO FOLIO DE SERIE
Gobierno de .\ : ) EEEEEEEEEEEEEEEE ‘ ‘
Melchor Ocampo DIA MES ARG 0757 A\

MELCHOR OCAMPO

DEPENDENCIA MUNICIPAL EMISORA ]
rTITULAR RESPONSABLE l D.G.H NUMERO | DE FECHA
AL C. TESORERO MUNICIPAL I ]
PERIODO DEL PAGO
DEL AL
L C.: CON DO o _
E N MiCILIO e ¢ DIA MES ARNO DIA_ MES ARO
NTERA! LA TESORERIA MUNICIPAL LA CANTIDAD QUE SE DETALLA POR EL CONC! ESPECIFICADO DE CONFORMIDAD ocm
Lo ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 9, FRACCION I, , Y IV DEL CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIO EN Vi
CONCEPTO IMPORTE
ESTA ORDEN DE PAGO NO ES UN RECIBO OFICIAL DE TESORERIA
INGRESOS, TODA VEZ QUE EL_MISMO_SERA EXPEDIDO ELABORO AUTORIZO RECIBKS INTERESADO |

POR TESORERIA MUNICIPAL, ATENDIDO A LOS
DISPUESTOS EN EL CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO
DE MEXICO Y MUNICIPIOS Y ART. DE FRACCION Il DE LA |NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
LEY ORGANICA MUNICIPAL.

NOMBERE Y FIRMA

14.Simbologia
SIMBOLO SIGNIFICADO

( INICIO ) Marca el inicio del
procedimiento

Numero de actividad

Cuadro con extracto de
actividad

3 Linea de flujo

Decision

Linea de comunicacion via
correo o telefonicamente

Determina el final del
procedimiento.

FIN
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15. Registro de Ediciones

Primera edicion 05 de febrero 2018

Elaboracién del Manual de Procedimientos de la Oficialia Mediadora Conciliadora.

16. Distribucion

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder del representante
de la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1.- Presidencia.

2.- Secretaria del Ayuntamiento.

3.- Oficialia Mediadora Conciliadora
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17. Validacion

Elaboro Reviso Aprobod

Lic. Mariana Lechuga Lic. Mariana Lechuga

Garcia Garcia
Oficia Mediador Oficia Mediador
Conciliador Conciliador

V. Validacion

Dra. Victoria A. Viquez Vega
Presidenta Municipal Constitucional
de Melchor Ocampo, Estado de México

Mtra. Genoveva Carreén Epinosa Lic. Mariana Lechuga Garcia
Secretario del H. Ayuntamiento Oficial Mediadora Conciliadora
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V. Hoja de Actualizacién de Procedimiento

Fecha de Actualizacion Nombre del Procedimiento

Actualizado
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