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Libro de promociones: Documento en el que se registran las promociones y oficios
relacionados con algun expediente que se presentan en un Centro Regional de
Mediacion, Conciliacidn y de Justicia Restaurativa.

Libro de registro de usuarios: Documento en el que las personas que asisten a una
Centro regional de Mediacién, Conciliacién y de Justicia Restaurativa registran el tramite
que van a realizar.

Mediacion: Proceso en el que uno o mas mediadores intervienen facilitando a los
interesados la comunicacion, con objeto de que ellos construyan un convenio que dé
solucioén plena, legal y satisfactoria al conflicto.

Oficio de autoridad: Escrito emitido por la autoridad que conoce del conflicto
inicialmente, como consecuencia de la voluntad de los interesadcs en solucionar sus
controversias, a través de los métodos previstos en la Ley de Mediacién, Conciliacion y
Promocién de la Paz Social para el Estado de México.

Participantes: Personas que han manifestado expresamente su voluntad de someter al
Centro de Mediacion, Conciliacion y de Justicia Restaurativa, el conflicto existente entre
ellas.

Solicitante: Persona que solicita el proceso de mediacién-conciliacion.
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+ Oficio de autoridad

« Instruccién de tramite

+ Invitacién{es)

» Recordatorio

+ Registro de expedientes aperturados y turnados
+ Acuerdo

. Oficio de Contestacién |

I'12. Definiciones . - T : ]

Conciliacién: Proceso en el que uno 0 mas conciliadores asisten a los interesados,
facilitandoles el didlogo y proponiendo scluciones legales, equitativas y justas al
conflicto.

Formulario de apertura: Instrumento que contiene los datos generales del solicitante y
del invitado, asi como los croquis de localizacion de los domicilios de los mismos.

Instruccién de tramite: Es el instrumento que establece la primera valoracion del
conflicto, la fecha y hora de la primera sesién y al mediador — conciliador que se asign
al proceso.

Invitado: Persona que recibe una invitacion, con la finalidad de resolver el conflict
indicado por un solicitante en el Centro de Mediacion, Conciliacion y de Justicia
Restaurativa.

Invitacién: Documento que elabora el secretario operativo y entrega el trabajador sociat
en el domicilio de la parte complementaria del solicitante, que contiene: nombre y
domicilic del destinataric, nombre del solicitante, fecha de solicitud, indicacién del dia,
hora y lugar de celebracion de la sesién inicial, sintesis de los hechos que motivan la
solicitud, nombre-y firma del mediador-conciliador y fecha de invitacion; para invitar a un
procedimiento de mediacién-conciliacion.
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Numero mensual de personas que deciden iniciar proceso de mediacién - conciliacién en los
Centros Regionales (entre):

El nimero total mensual de personas que acuden para solicitar informacién en los Centr,
Regionales

Expediente integrado con documentacion correcta y oportuna del proceso:

Namero mensual de expedientes solicitados por el mediador-conciliador, integrados con
informacién antecedente en plazo y forma en cada fase del proceso (entre):

NUmero mensuat de expedientes solicitados por mediador-conciliador

Nota: La documentacion que debe integrar el expediente en cada fase del proceso de

mediacién-conciliacion, queda referida en “listados de contenido” validados por el Director
General del Centro Estatal de Mediacion, Conciliacion y de Justicia Restaurativa y
Subdirectores Regionales.

f1oMInteraccién con otros procedimientos

« Invitacién para mediacidn-conciliacion

«  Sesién de mediacién-conciliacion

+  Control de expedientes de mediacién-conciliacion N
«  Control Estadistico de Medicacién Conciliacién

[ TRSgistos M

« Formulario de apertura

+ Solicitud
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| 8. Resultados - s . 3
Expediente integrado para inicio de tramite de mediacidn-conciliacién:

» Formulario de apertura
+ Solicitud
» Oficio de autoridad (en su caso)
» Acuerdo y oficio de contestacién al Oficio de autoridad (en su caso)
¢ Instrucciéon de tramite
 Invitacién(es)
Expediente integrado al cierre del tramite de mediacion-conciliacién:

» Constancia de conclusion y alarma !

1 9. Medicién

Nuamero de expedientes integrados con la documentaciéon requerida en la fase de
apertura de Mediacién - Conciliacién:

Numero mensual de expedientes solicitados por el mediador-conciliador, integradgs con
informacién antecedente en plazo y forma en la fase de apertura (entre):

Numeroc mensual de expedientes turnados al mediador-conciliador

Porcentaje mensual de personas que deciden iniciar proceso de mediacién - conciliacion
en los Centros Regionales:
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APERTURA DE EXPEDIENTES DE MEDIACION - CONGILIACION

SECRETARIO OPERATIVO MEDIADOR- CONCILIADOR

REVISA CONGRUENCILA DE DATOS H
CONTENIDOS EN LA SCLICITUD, !
FIRMA INVITACIONES, TURNA
e EXPEDIENTES Y ANEXOS. i

CONTROL DE EXPEDIENTES DE
RECIBE EXPEDIENTE Y MEDIACION-CONCILIACIGN
ANEXQS.

TRABAJADOR SOCIAL

SEPARA INVITACIONES Y
FORMULARIO DE APERTURA Y
ENTREGA AL TRABAJADOR
SOCLA,. ARCHIVA EXPEDIENTE.

RECIBE  FORMULARIO  DE
APERTURA (0) E INVITACION(ES
(O-1) Y GESTIONA.

[PROCEDIMIENTC  DE
INVITACION ARA
MEDIACION-
CONCILIACION
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APERTURA DE EXPEDIENTES DE MEDIACION - CONCILIACION

SECRETARIO OPERATIVO

MEDIADOR- CONCILIADOR

T

INTEGRA EXPEDIENTE CON LA
SIGUIENTE DOCUMENTACION:
SOLICITUD  FIRMADA
INSTRUCCION DE TRAMITE,

ANEXA: INVITACIONES, |
FORMULARIO DE APERTURA v[

m

OFICIO DE AUTORIDAD {O} {(EN
SU CASO).

REGISTRA EN LA AGENDA
DIARIA Y TURNA AL
SUBDIRECTOR DE REGION
PARA QUE FIRME LA
INSTRUCCION DE
TRAMITE.

[CONTROU DE ESTADISTICA DE
IMEDI ACION-CONCILIACION

ENTREGA AL MEDIADOR

EXPEDIENTE INTEGRAOG

ANEXAS.

CON tAS INVITACIONES[

RECIBE EXPEDIENTE
RMIN,

N
g e
e .
" LCONTIENE LA ™
‘/\ DOCUMENTACION
“

COMPLETA?
.

NO S
N
uy
3
REGRESA "EXPEGIENTE AL
| SECRETARIQ OPERATIVO
[CONTROL DE EXPEDIENTES DE
MEDIACION-CONTILIACION

e S

¢ SE REGIBE EXPEDIENTE™

.. CONOFICIODE
AUTGRIDAD?

CON BASE AL OFICIC DE
AUTORIDAD ELABORA
ACUERDC Y  OFICIO DE
ICONTESTAGION (0-1) Y LO|
RETIENE PARA FIRMA DEL|
SUBDIRECTOR REGIONAL. )

C
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1

APERTURA DE EXPEDIENTES DE MEDIACION - CONCILIACION

SOLICITANTE SECRETARIO OPERATIVO
N
{ 10}
N
CAPTURA DATOS DEL
FORMULARIO DE APERTURA Y
DATOS DE LA IDENTIFICACION
EN Et SISTEMA DE CONTROL DE
EXPEDIENTES.
RECIBE
DOCUMENTAC!ON Y SE
PRESENTA A LA SESION
DE MEDIACION EN LA
FECHA Y HORA CONFORME AL TURNO NTERNG
INDICADA. REVISA AGENDA DEL MECIADCR
ASIGNADQ PARA DETERMINAR
FECHA Y HORA DISPON!BLE. 0
A \
/‘
—
CAPTURA  FECHA HORA
DISPONIBLE EN EL SISTEMA DE
[CONTROL DE EXPEDIENTES. 1
{135
y s
PROCEDIMIENTG DE SESION 1
DE MEDIACION-CONCILIACION.
IMPRIME SOLICITUD,:
INSTRUCCION DE TRAMITE
E INVITACIONES ~ ESTAS)
ULTIMAS POR DUPLICADO.
RECABA FIRMA DEL
USUARIO EN LA SOLICITUD,
(EN SU CASQ) SELLA OFICIO
DE AUTCRICAD, ELABORA
RECORDATORIQ (S)
|
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APERTURA DE EXPEDIENTES DE MEDIACION - CONCILIACION

SOUICITANTE SECRETARIO OPERATIVO

\
i TN
.. A '
i h /)
A ]
{1
- SE ENTERA, PIDE AL SOUCITANTE
SU REGISTRO EN EL LIBRO DE
USUARIOS Y DETERMINA:
AcuDE v souaTa
INFORMAQON O PRESENTA »
OFICIO DE AUTORIDAD |
1
e .

RESENTA OFICIO DE
‘\\ AUTCRIDAD
\\

NG .

o
- . .
I TN, sl
1 i3 .
AN
' .
[
[
|

SE ENTERA Y DETERMINA f
3 INFORMA SOBRE LA,

l __|NATURALEZA, PRINCIPIOS Y

FINES Y ALCANCES DE LA
MEDIACION

T
DESEA INICIAR .. o
PROCEDIMIENTD DE “r——1— ) ——{ 6 )<—

wanlcnucw,
.
! No -
{ i REQUIERE AL SOLICITANTE EL
Py WENADO DE FORMULARIO DE
{6 APERTURA E  IDENTIFICACION
N OFICAL
i A
| TERMINA
PROCEDIMIENTO

C FIN

Y
X
4———( @)
-
-

RECIBE FORMULARIO Y VERIFICA QUE
. LA INFORMACION COINCIDA CON LA|
P IDENTIFICACION
kT e

SE ENTERA, REQUISITA]

i FORMULARIO DE APERTURA,—

‘ENTREGA IDENTIFICACION.
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5.11 Al concluir el procedimiento de mediacion — conciliacién el formulario de apertura se
destruird después de un afio.

5.12 El oficio y/o promocién que se presenten y tengan alguna relacion con expediente de
mediacion-conciliacién se registraran en €l libro de promociones.

5.13 El secretario operativo debera cuidar que el registro que realice el usuario en el libro dq
registro de usuarios sea correcto y en forma ordenada.

| 6. Insumos ‘ .
I
Formulario de apertura:
Oficio de Autoridad (en su caso):
+ Emitido por el Ministerio Publico o Juez que conozca del asunto.
Identificaci6n oficial de! solicitante '
I 7. Diagrama de bloque det procedimiento == - - . L I
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credencial escolar, identificacion del INAPAM, licencia de conducir o pasaporte, el
Secretario Operativo podra aceptar constancias domiciliarias vigentes, acta de nacimiento
con identificacion no oficial y de no existir documento para identificarse podra dar apertura
al expediente solicitandole la presentacion de algun documento oficial el dia que asista a su
primera sesién de mediacidn-conciliacion y colocando una nota al mediador-conciliador.

5.4 En caso de aperturar procedimientos de mediacién-conciliacién por comparecencia que
puedan ser atendidos el mismo dia, se asignard al mediador en turno, si este no puede
atenderla se asignara al que siga en rol o quien se encuentre desocupado. Para apertura’r
expedientes a personas juridico colectivas se solicitara ademés de su identificacién oficia
original y copia simple del instrumento notarial con que acredite su personalidad, y no s&
aceptaran las constancias expedidas por autoridades municipales o libros de actas,
solicitando que el origina sea presentado en la primera sesién de mediacién para el cotejo
que tendré que realizar el mediador-conciliador.

5.5 Cuando las partes sean remitidas por Autoridad Judicial o Ministerio Publico que conozca
del asunto, el mediador-conciliador dara contestacién al oficio de remisién dentro de los
tres dias habiles siguientes a la apertura del proceso de mediacidn-conciliacién; al concluir
el proceso se hara saber a la autoridad remitente el resultado obtenido en el mismo plazo.

5.6 Cuando exista oficio de autoridad el secretario operativo integrara el expediente
unicamente con la solicitud y anexara el oficio de autoridad, Ia instruccién de trémite
invitaciones al mediador-conciliador.

6.7 Cuando exista oficio de autoridad el expediente se integrara: solicitud, oficio de autpridad, .
acuerdo e instruccién de tramite y en caso de no existir oficio de autoridad el segretario
operativo dara el orden que arroja el propio sistema de control de expedientes

5.8 El mediador-congiliador enviara via efectronica el acuerdo y la contestacién del ofici
su revision al Subdirector de Region, quien regresard por la misma via las correcqjones
respectivas.

5.9 Cuando le sea posible a! mediador-conciliador y trabajador social sin descuidar
funciones, auxiliaran al secretario operativo para dar informacién a usuarios o entregar
formularios de apertura, esto con la finalidad de dar agilidad en el servicio y evitar la

aglomeracion de usuarios.

5.10 Cuando se programen las sesiones de mediacion-conciliacion, el secretario operativo

procurara agendar cuando menos tres sesiones de primera ocasién diariamente.
. . Apertura de Expedientes de Mediacién — Versién No. 01
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Secretario Operativo:

Brindar al(los) solicitante(s) la orientacién necesaria sobre la naturaleza del tramite de
mediacién-conciliacién y sobre la documentacién para su inicio. \
Integrar el expediente de mediacion-concifiacién con los registros que evidencien la apertura

del proceso, turnando al mediador-conciliador y al frabajador social la documentacid
correspondiente a la apertura y/o expediente de mediacién-conciliacion en el plazo y/

momento requeridos por el tramite. g
Controlar las fechas de entrega de documentacion y/o recepcion de expediente por parte de lo

trabajadores sociales y mediadores-conciliadores, mediante el "Registro de expedientes
aperturados y turnados”.

Mediador-Conciliador:

Recibir y/o entregar la documentacion que valida y/o genera, relativa a la apertura del
expediente de mediacién-conciliacién, sustentandolo mediante su firma en e! 'Registro de
expedientes aperturados y turnados”.

Trabajador social:

Recibir y/o entregar la documentacién que se le encomienda relativa a la apert el
expediente de mediacién-conciliacion, sustentandolo mediante su firma en el ‘Registro de
expedientes aperturados y turnados”.

| 5. Lineamientos de Operacion

5.1 Cuando la apertura del expediente de mediacién-conciliacién se realice por compargcencia
de ambas partes, no se emitira invitacion.

5.2 La comparecencias se atenderan el mismo dia y en caso de ser imposible la atencién™de
las mismas por la carga de trabajo o bien por el tiempo de los participantes se agendara a
mas tardar al dia habil siguiente.

6.3 Cuando el salicitante no cuente con alguna de las identificaciones que contiene el sistema
de control de expedientes de los Centros de Mediacién, Conciliacion y de Justicia
Restaurativa del PJEM, que son: cartilla militar, céduta profesional, credencial de elector,
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| 1. Objetivo : P . ;
Mantener la atencién oportuna de la apertura de expedlentes de mediacidon-conciliacion
mediante la correcta generacién, integracion, seguimiento y entrega en los plazos establecidos,
de los diferentes instrumentos que dan evidencia del tramite.

f2. Alcance _ :
Aplica a secretarios operativos, trabajadores sociales y mediadores-conciliadores del Centro de
Mediacién y Conciliacion de Toluca, Estado de México, en su intervencién, por competenci
especifica en la generacidn, integracion y entrega de los diversos instrumentos en la apertur
del proceso de mediacion-conciliacion)

I3 Referencia normativa
Ley de Mediaci6n, Conciliacién y Promocion de la Paz Social para el Estado de México:

Titulo segundo, capitulo II, art. 28, fracs | a V, art. 29 \
Titulo tercero, capitulo |, arts. 32, 33y 34

Reglamento de la Ley de Mediacién, Conciliacién y Promocién de la Paz Social para el
Estado de México:

Capitulo Il art. 9 frace Il

Reglamento del Centro de Mediacion y Conciliacién del Poder Judicial del Esfado de
México:

Capitulo |, art. 1.4
Capitulo ill, art. 3.2 inciso a)
Capitulo V, art. 5.2 inciso a)

Capitulo VI, art. 6.2 |

| 4. Responsabilidades ' L v . ‘ .
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