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emisor acaba de decir.

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

Reformulacién: Herramienta para repetir las frases del interlocutor, sustituyendo las palabras
gue comuniquen agresividad pero sin cambiar el significado del mensaje.

Sesidn inicial: Es la primera sesion del procedimiento de mediacién-conciliacién.

Solicitud: Es el documento que contiene en forma escrita la peticion de la(s) persona(s)
interesada(s) para dar inicio al procedimiento de mediacién-conciliacion.

Solicitante: Persona fisica o moral que se constituye en el Centro de Mediacién, Conciliacion,
y de Justicia Restaurativa con el propdsito de iniciar procedimiento de mediacion.
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« Constancia de Trabajo Social

e Constancia de conclusion y alarma

E12pzfiAiciones M

Conciliacion: Al proceso en que uno o mas conciliadores asisten a los interesados
facilitandoles el didlogo y proponiendo soluciones legales, equitativas y justas al conflicto.

Constancia: Documento en el cual se asienta la realizacién de los actos llevados a cabo en el
proceso de mediacion-conciliacion. \

Constancia de conclusién y alarma: Documento emitido por el Sistema de Control de
Expedientes de los Centros de Mediacion, Conciliacion y de Justicia Restaurativa dei PJEM
donde se establece la conclusién del procedimiento.

Entrevista: Técnica por la cual se realiza una serie de preguntas especificas para recopilacion
de informacién.

Invitado: Persona que recibe una invitacion, con la finalidad de resolver el conflicto ingfcado
par un solicitante en el Centro de Mediacién, Conciliacién y de Justicia Restaurativa.

Invitacion: Documento que elabora el secretario operativo y entrega el trabajador soci
domicilioc de la parte complementaria del solicitante, que contiene: nombre y domigilio del
destinatario, nombre del solicitante, fecha de solicitud, indicacién del dia, hora y ligar de
celebracion de la sesién inicial, sintesis de los hechos que motivan la solicitud, nombrely firma
del mediador-conciliador y fecha de invitacién; para invitar a un procedimiento de mediacion-
conciliacion.

Invitacién de époyo: Acto por el cual un trabajador social solicita al trabajador de otro Ceftro
Regional de Mediacion, Conciliacién y de Justicia Restaurativa realice de una invitacion en u
domicilio que se encuentra dentro del area territorial correspondiente al Centro Regional.

Mediacién: Proceso en el que unoc o mas mediadores intervienen facilitando a los interesados
la comunicacién, con objeto de que ellos construyan un convenio que dé solucién plena, legal y
satisfactoria al conflicto.

Parafraseo: Herramienta para verificar o decir con las propias palabras lo que entiende que el
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| 8. Resultados

Lo que aporta el trabajador social para acabar de integrar el expediente:
« Invitacién con o sin firma de recepcion.

+ Constancia elaborada por e! trabajador social sobre la forma de entrega y recepcion de
la invitacion

| 9. Medicion o R i

Invitaciones entregadas en un plazo no mayor a 5§ dias anteriores a la sesion de
mediacién-conciliacion:

Numero de invitaciones entregadas en un plazo no mayor a 5 dias anteriores a la sesién de
mediacion-conciliacién (entre):

Numero total de invitacion por entregar para proceso de mediacion conciliacion.

/\
f 10. Interaccion con otros procedimientos . Lo . / |
¢ Apertura de expedientes de mediacion-conciliacion.
+ Sesién de mediacion-conciliacion.
« Control de expedientes de mediacién- conciliacion.
\
» Control estadistico de mediacién-conciliacién.
] 11. Registros : ' _ - . i

e Invitacion(es)

» Formulario de apertura
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INVITACION PARA MEDIACION - CONCILIACION

Invitado Trabajador Soclat
8
- -
(1) {10
“ /

v

RECIBE INVITACION CON
TRIPTICO ¥ CROQUIS DE ey ':’,‘é’;:c‘g:
LOGALIZACION DEL CENTRO m
REGIONAL. FIRMA O NO SU i

DESEQ DE PARTICIPAR EN
EL ACUSE DE LA INVITAGION

RECIBE  ACUSE  DE
(NVITACION  FIRMADO (EN
SU  CASD).  ELABORA!
CONSTANCIA(S) ¥ SOLICITA
EXPEDIENTE(S).

RECIBE EXPEDIENTE(S).
INTEGRA EN ESTE(OS)
CONSTANGIA(S) ¥ LG(S)
TURNA.

MEDIAOOR - CONCILIADOR

v
(o -

~,

|

RECIBE EXPEOIENTE(S) FIRMA
REGISTRC DE EXPEDIENTES
APERTURADOS Y TURNADOS E
INICIA  SESION DE  MEDIACION-
CONCILIACION.

PROCEDIMIENTO DE SESION DE|
[MEDIACION-CONCILIACION
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INVITACION PARA MEDIACIGN - CONCILIACION

Medizdor-Canciliador Secretatio Operative

RECIBE EXPEDIENTE(S). EN CASO|
DE EXISTIR NUMERO TELEFONICO!
REALIZA LLAMADA ¥ ENTERA AL N
SOLICITANTE ~ ELABORANDO LA — ¢}

CONSTANCIA CORRESPONDIENTE SN
QUE INTEGRA AL EXPEDIENTE Y
TURNA.

RECIBE EXPEDIENTE(S},

[CONTROL DE EXPEDIENTES DE
MEDIACION -CONCILACION

SISTEMA DE CONTROL DE
EXPEDIENTES

{9
o
EMITE CONSTANCIA(S) DE
CONCLUSION ~ EN  EL
SISTEMA, LA FIRMA, LA
INTEGRA AL EXPEDIENTE Y
ARCHIVA.
(CONTROL DE ESTADISTICA DE|
MEDIACIIN-CONCILIACION
-
v
e ™,
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INVITACION PARA MEDIACION - CONCILIACION

INVITADO [ TRABAJADOR SOCIAL

e Y
[ moo )
SN
{1
- RECIBE FORMULARIO OE
N APERTURA E_INVIFACIONES,
| 3J _ FIRMA DE RECIBIDO EN EL
~ REGISTRO DE EXPEDIENTES
APERTURADOS Y TURNADGS.
VERIFICA  DATOS  DEL
| DOMCILIO  DEL  (L0S)
INVITADOIS).
SE ENTERA Y DETERMINA I ¢
- ]
— R
A | )
\\ |
| DESEA ASISTIRAL ™, f [P
PROCEOIMIENTO OE N, S eI N o
N MEDMC'og N L LOCALIZAR AL (LOS)
\OONC“"AC‘ Ne INVITADO(S)., SE IDENTIFICA,
EXPLIGA 1OS BENEFICIOS Y|

BONDADES DEL PROCESO DE

I&L°J
. N,
: {5 )
S
™, RECIBE ACUSE DE INVITACION
(EN SU CASO), ELABORA
CONSTANCIA(S) ¥ SOLICITA
EXPEDIENTE(S)
LA -
NO  RECIBE  INVITACION, 6 )
EXPLICA MQTIVOS Y FIRMA O & ]
NO EN EL ACUSE DE LA Ny
INVITACION $U DESEG DE NO
PARTICIPAR EN EL PROCESO.
o RECIBE EXPEDIENTE(S}
INTEGRA EN ESTE

CONSTANCIA(S} €
INVITACION(ES) Y  ADJUNTA
FORMULARIO DE APERTURA.
TURNA EXPEDIENTE(S).

-1
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imposibilidad de asistir en la fecha sefialada, se le indicard la posibilidad de acercarse al
mediador-conciliador para solicitar una reprogramacién via telefonica o bien
presentandose a las instalaciones del Centro Regional, haciendo saber el trabajador social
dicha situacion al mediador-conciliador para que en caso de existir nimero de teléfono de
las partes se realice una reprogramacion.

516 Cuando el invitado manifiesta al trabajador social que no es su deseo participar en el
procedimiento lo asentar4 en su constancia y el mediador-conciliador, en caso de existir |
ntmero(s) telefénico(s) del o los solicitantes, hara del conocimiento via telefénica a este :
dicha situacion y de lo contrario el dia de la sesion de mediacién lo informara |
personalmente. !

5.17 Las constancias que elabore el trabajador social deberan contener la descripcion del |
inmueble y de la persona que recibe la invitacion.

5.18 En las instalaciones de los Centros Regionales la invitacion sélo podra ser entregada al
invitado o a tercera persona con poder notarial suficiente para tal acto.

[elinsumos M

e Formulario de apertura:

Elaborado con base en los datos proporcionados por el solicitante.
+ Invitacién

Elaborada con base en los datos proporcionados por el solicitante. ~

J7IDiagrama'dé bloqueJdél procedimientc NN
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de Correspondencia adscrita al area administrativa mas cercana al Centro Regional, en u
plazo no mayor de cinco dias habiles posteriores a su entrega.

5.7 Para el caso que el(los) invitado(s) asista(n) de forma esponténea al Centro Regional, en
caso de no encontrarse el trabajador social, en apoyo de éste, cualquier integrante del
equipo de trabajo, podra entregar la(s) invitaciéon(es) correspondiente(s), proporcionando
los datos de entrega al trabajador social para que éste asiente |la constancia respectiva.

5.8 Las invitaciones se realizaran via telefonica, exclusivamente cuando el domicilio de la parte
invitada se encuentre fuera de nuestra entidad federativa, debiendo realizarse cuando
menos diez dias habiles antes de |a fecha de la sesidn programada.

5.9 En los casos en que el domicilio donde se deba de entregar la(s) invitacién(es) sea en
zonas rurales, de dificil acceso o carezca de sefialamientos suficientes, podra solicitar
orientacién al solicitante, pidiendo sean proporcionados mayores datos para la localizacion
del domicilio, pero no se hara acompaiar de éste.

5.10 El mediador-conciliador, trabajador social o secretario operativo no pedran por ninguna
circunstancia hacer entrega de la invitacién al solicitante.

5.11 Cuando en la primera visita al domicilio del invitado no se localice a éste, se realiz
visita mas para tratar de realizar la entrega de la invitacion de forma pgrsonal,
exceptuando los casos en que haya una manifestacion expresa por tercero que afienda al
trabajador social que sefiale que el invitado no es localizable dentro del horario laboral del
Centro Regional.

5.12 Cuando no se localice al invitado en la segunda busqueda se podra realizar la enffega de

obligacion de asentar en la constancia la media filiacién de la persona quien recibe
nombre en caso de ser proporcionado.

5.13 Cuando la invitacidén se realice a tercero o sobre cerrado, el trabajador social, en caso de
existir numero de teléfono del {los) invitado(s), confirmard la entrega de la misma
explicando las bondades y beneficios del proceso de mediacion - conciliacion.

5.14 Cuando la persona que atienda sea menor de edad no se realizara la entrega de la
invitacion y se regresara con posterioridad al domicilio.

5,15 Cuando el invitado manifieste su interés de participar en el procedimiento, pero la
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dar conclusion al procedimiento de mediacién-conciliacion.

e Elaborar las constancias correspondientes derivadas de la entrega de la invitacion en
las etapas que se generen. )

Trabajador Social:
s Recibir la(s) invitacion{es) y formulario(s) apertura(s), sustentandolo mediante su firma.

s Realizar la busqueda del (los) domicilio(s) de la(s) parte(s) invitada(s) para establecer
rutas de entrega de las invitaciones correspondientes.

e Realizar las gestiones para enviar los datos de las invitaciones de apoyo y enviar los
resultados de la entrega de las invitaciones de apoyo que realicen.

« QGenerar la documentaciéon que hagan referencia al resultado de la entrega de la(s)
invitacién(es).

| 5. Lineamientos de Operacién ) o . )
5.1 Cuando se constituya en el domicilio debera tratar con cortesia y respeto a toda

apoyandose para esto de las técnicas de parafraseo, reformulacion y entrevista.

5.2 La entrega de la(s) invitacion{es) se realizara(n) por lo menos con cinco dias habi
de la sesién programada.

5.3 Las invitaciones de apoyo que sean recibidas de otros Centros Regionalas seran
elaboradas el misme dia de su recepcion por el secretario operativo quien fas tukpara al
trabajador social para que sean entregadas.

5.4 El trabajador social sera el responsable de solicitar la realizacion de la(s) invitacion(es)
apoyo a Centro Regional diverso.

5.5. Para el caso de las invitaciones de apoyo e! trabajador social enviara el resultado de la
entrega via telefonica, fax o correc electronico, a mas tardar al dia siguiente que la haya
realizado.

5.6 El trabajador social que realice la invitacién de apoyo tendra la obligacion de enviar la
invitacién y la constancia del resuftado de la misma en original a través del Departamento
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{1. Objetivo .
Realizar oportunamente, conforme los plazos establecidos, la entrega de [a invitacion al
proceso de mediacidn—conciliacién, constituyéndose en el domicilio de la parte complementaria
para hacer entrega de la invitacion correspondiente, elaborande la constancia que da evidencia
al seguimiento del tramite.

[2. Alcance . . :
Aplica a secretarios operativos, trabajadores sociales y mediadores-conciliadores del Centro de
Mediacion y Conciliacién de Toluca Estado de México en su intervencién, por competencia
especifica en la generacion, entrega, integracion y control de los diversos instrumentos que dan
evidencia de la entrega de 1a(s) invitacién(es) del proceso de mediacion-conciliacion.

} 3. Referencia normativa o i
Reglamento del Centro de Mediacién y Conciliacién del Poder Judicial del Estado de
México:

Capitulo VI, art. 6.3, 6.4, 6.6 \

—

| 4. Responsabilidades
Secretario Operativo:

e Tumnar a los trabajadores sociales la(s) invitacion{es) y formulario de apeftura del
expediente de mediacién-conciliacién en el plazo y/fo momento requeridos por el{ramite.

o Turnar a los trabajadores sociales lo(s) expediente(s) de mediacidn-conciliacién
integracién de invitacidn(es) y constancia(s} en el momento requerido por el tramite.

« Turnar a los mediadores-conciliadores lo(s) expediente(s) de mediacién-conciliacion
para la revisién del resultado de la entrega de la(s) invitacién(es) asentada(s) por los
trabajadores sociales, cuando el invitado no acepte el procedimiento.

Mediador-Conciliador:

« Recibir los expedientes donde sea necesaria su intervencion por efecto del resultado de
la entrega de la invitacion.

« Realizar las gestiones correspondientes ante los solicitantes, a efecto de reprogramar o
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