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Convenio de Mediacién: Es el acto formalmente juridico y de naturaleza moral y ética que

corona todo proceso exitoso de mediacion en cuyo contenido se traza la solucion, la
prevension o la minimizacién de las secuelas de un determinado conflicto.

Documentacién soporte de legitimacién: Son los documentos con los cuales los
participantes del procedimiento legitiman su derecho para firmar el convenio correspondiente.

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

Invitacién: Actor por el que se comunica a una persona el interés de otra para que acuda al
procedimiento de mediacién-conciliacion.

Mediacién: 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 solucién plena, legal y
satisfactoria al conflicto.

Mediables o Mediados: Son las personas aptas para intervenir o que intervienen en el
procedimiento de mediacion, duefios del conflicto.

Mediador: Profesional de los procedimientos de mediacion.

Parte complementaria: Es la persona con la que el solicitante de la mediacion tigne el
conflicto.

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

Remediacién: Significa reponer la mediacion.

Reprogramacién: Acto por el cual a solicitud de una o todas las partes de un procedimignto de
mediacion — congiliacién se sefiala nueva fecha y hora para sesion.

Sesion inicial: Es 1a primera sesién del procedimiento de mediacion-conciliacién.
Solicitante: Persona que solicita la mediacién.

Suspension: Acto por el cual a peticién de una o todas las partes de un procedimiento de
mediacién — conciliacidon se suspende el procedimiento de mediacién — conciliacion.
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+ Acuerdo de confidencialidad

+ Constancia de sesién de mediacién/o conciliacion
+ Constancia de reprogramacion

« Constancia de conclusion en el sistema

« Constancia de suspensién

+ Convenio

¢ Invitacion

« Constancia de Servicio Social

J 12. Definiciones : i 4
Acuerdo de confidencialidad: Es el documento que firman los participantes al aceptar
someterse a un proceso de mediacion-conciliacién conforme a los principios, derechos y
obligaciones que lo rigen.

Adenda. Modificacion al convenio de mediacion-conciliacién con el consentimiento de quienes
intervinieron en su suscripcién. ’

Calibracién. Es el procedimiento de mediacién y diagnéstico que permite determinar/el animo
o0 el estado emocional, fisico o intelectual de |as personas. -

Caucus:Sesionar con uno de los mediados a la vez.

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

Conclusién: Es el acto por el cual se da por terminado el procedimiento de megyiacion -
congciliacion.

Confidencialidad. Es la caracteristica de la informacién que le permite mantenerse oc
inaccesible a los que no participan en el proceso.

Conflicto. Divergencia percibida de intereses, sentires, pesares o haceres.

Constancia; Documento en el cual se asienta la realizacién de los actos realizados en el
proceso de mediacién-conciliacién.
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f8. Resultados . , o .
Expediente integrado para sesion de mediacién-conciliacion

i 9. Medicion , . _
Numero de expedientes integrados con la documentacion requerida en la fase de Sesién
de Mediacidn - Conciliacion.

Namero mensual de expedientes solicitados por el mediador- conciliador, integrados “¢
informacién en plazo y forma en la fase de mediacion-concitiacion entre:

E} nimero mensual de expedientes turnados al mediador - conciliador.

Eficiencia de conclusién a través de convenio.

Numero de salicitudes con convenio verbal o escrito en el trimestre entre:

Niumero de solicitudes ingresadas dentro de éste trimestre.

Nota: La documentacién que debe integrar el expediente en cada fase delf proceso de
mediacion-conciliacién, queda referida en ‘listados de contenido” validados pgr el Director
General del Centro Estatal de Mediacion, Conciliacién y Justicia Restaurativa y $ubdirectores
Regionales.

§ 10. Interaccién con otros procedimientos . - o C \ | -

» Apertura de expediente de mediacién-conciliacion
s Invitacion para mediacién-conciliacion

e Control de expedientes de mediacion — conciliacién
e Control estadistico de mediacion — conciliacién.

| 11. Registros - . S
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SESION DE MEDIACION - CONCILIACIKON

MEDIADOR-CONCILIADOR

SECRETARIO OPERATIVO SUBDIRECTOR REGIONAL
()P I— )
i) T
REVISA CON LAS PARTES EL
CONVENIO Y LO FIRMAN. LES
INDICA LA FECHA PARA
RECOGERLO. ELABORA| REGIBE A 1A% PORTES ¥
CONSTANCIA DE FIRMA DE ENTERA, A WD) | /5
CONVENIQ. TURNA CONVENIO| TONTRINDR | i zg
A LA SUBDIRECCION
REGIONAL
CORRESPONDIENTE.
— RECIBE CONVENIOS, QS
l FIRMA.  AUTORIZA  SU
INTEGRACION AL
EXPEDIENTE ¥ LA ENTREGA|
ALAS PARTES.
(771 J
N
{RECIBE CONVENIOS
FIRMADOS, INTEGRA

EJEMPLAR AL EXPEDIENTE

Y COPIA SIMPLE DE

DOCUMENTAGIGN SOPORTE »{ 20 )
DE LA  LEGITIMACION. N
TURNA EXPEDIENTE Y

CONVENIOS

AL
SECRETARI) OPERATIVO.

Yy
REQIITIA L QRNGLURION BN
Er SRTEMNA RF CONTRYL O
BRERRATER :
[CONTROL OE
EXPEDIENTES
DEMEDIACION-
[CONCILIACION

{ en )
j—
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SESION DE MEDIACION - CONCILIACION

MEDIADOR-CONCILIADOR SECRETARIO OPERATIVD

SUBDIRECTOR REGIONAL

()

REVISA SU AGENDA. DA
PARA  NUEVA
SESION ELABORA
CONSTANGIA DE HNUEVA
SESION, LA INTEGRA AL
EXPEDIENTE ¥ LO TURNA
SECRETARIO

Al
OPERATIVO,

()

I

RECIBE ARCHNVO

ELECTRONIGO DEL
NVENIO, REVISA &

INDICA SNE

ELABORA CONVENIO PARA|
REVISION ¥ ENVIA Vi
ELECTRONICA A LA|
SUBDIRECCION REGIONAL
CORRESPONDIENTE PARA
REVISION.

ot
{23

>

RECIBE  CONVENIO  VIA
ELECTRGNICA, CORRIGE
(EN SU CASO) ¥ LO ARCHIVA
PROVISIONALMENTE HASTA
SU FIRMA EN LA NUEVA]
SESION.

N

(EN SU GASO0)
CONVENIO
ELECTRONIGA.

REMITE
via
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SESION OE MEDIACION - CONGILIACION

MEDIADOR-CONCILIADOR SECRETARIO GPERATIVO

i~ e

SN
18 )
o

REGISTRA CONCLUSION EN EL}
SISTEMA DE CONTROL DE
| EXPEDIENTES

ELABORA CONSTANCIA DE
CONCLUSION
SUSPENSION DEL
PROCEDIMIENTO
MEDIACION-CONCILIACION, |
LA INTEGRA AL EXPEDIENTE
0 TURNA AL
SECRETARIO OPERATIVO,

CONTROL DE ESTADISTICA DE
MEDIACION-CONCILIACION

A —

L— (%)

g

REVISA SU AGENDA, DA
FECHA PARA  NUEVA
SESION. ELABORA

REGIHE A LASD, PARTES)]
¥ GATIER Al AERIABRR
QRNBIBDOR.  CONETTA
SN LA ACTIVDAD 4 OF .
PROGEDIMIRLTD,
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SESON DE MEDIACION - CONCILIACION

MEDIADOR-CONCILIADOR SECRETARIC OPERATIVO

DA BIENVENIDA A LAS PARTES
GUE ASISTEN EN LA SALA DE R
RECEPCION Y LOS INVITA A

SALA  DE

AR A SU
MEDIACION-CONCILIACION,

e & N
(=)

4
DA INICIO A LA SESION DE
MEDIACIGN-GONGILIAGION:
REALIZA ENCUADRE.
FIRMAN  ACUERDO  OE
CONFIDENCIALIDAD.
REALIZA SESION.

AL CIERRE DE LA SESION
REALIZADA, Y EN BASE A LOS|
INTERESES ¥  NECESIDADES
EXPUESTOS CUESTIONA A LAS

N

ATABLECEN ™

(" ACUERDOS PARA !

"\ CONVENIO? //
\\\//

NO

// EDESEAN ™.
sl NO — -  CONTINUAREL
. ~~PROCEDIMIENTO? .~

Ve

Procedimiento: Sesién de Mediacion-Conciliacion Versién No. 01

NN i T ““Fecha: 017107771 14
Proceso: Mediacién-Congiliacion 10 de17




PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE MEXICO s DIRECCION GENERAL DEL CENTRO ESTATAL DE MEDIACION,
hd . y p— ¢ CONCILIACION Y JUSTICIA RESTAURATIVA
CONSEIO DE LA JUDICATURA SUBDIRECCION DE MEDIACION ZONA CENTRO

SESIGN DE MEDIACION - CONGILIACION
MEDIADOR-CONCILIADOR SECRETARIO OPERATIVO
LCI !?‘
ST e
{ w/)<——~—f 9}
-
A
ELABORA ocons‘rmcu BE
CONCLUSION OEL "
PROCEDIMIENTO oE| BRORA NI,
MEDIACION-CONCILIACION. RECAZA FRMA €N EWA!
TURNA  EXPEDIENTE AL BEh ME@!N%;
SECRETARIQ OPERATIVO. CONSIARRR _ % TURNA!
ST Al TRABAARRR!
ST PAR
e )
+
CONTROL  DE .
EXPEDIENTES DE
MEDIACION- m— perE—
A I N
CONCILIATION mpwm%me i
CONDILIMIN
TN
» 11
.
REQETRA CONCLNBION &N
By YITEMA BE CONTROL BF
EPERIENTES -
. S
e =~
( FIN §
N
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SESION DE MEDIACION - CONCILIACION

MEDADOR-CONCILIADOR SECRETARIQ OPERATIVO
A
()
A
~ ,)
EXPLICA LD MANIFESTADO EN LA|
CONSTANCIA DE TRABAJO
SOCIAL; DE EXISTIR NUMERO|
TELEFGONICO SE COMUNICA GON
LA PARTE COMPLEMENTARIA|
PARA CONOCER EL MOTIVO DE
INASISTENCIA (EN SU CASO).
'/ ™ 3
s )
.\1/}
INFORMA A LA PARTE ASISTENTE
El DERIVADO CE LA
COMUNICACION, LA PARTE
COMPLEMENTARIA SOLICITO
NUEVA SESION, CONCLUSION
DEL PROCEDIMIENTO O NO HUBO
RESPUESTA (EN 5U CASO).
N
{7 -
_'r/
ESCUCHA A LA PARTE ASISTENTE
EN EL TIEMPC DESIGNADO PARA
SU SESION, REALIZANDO SESION
INCIVIDUAL Y DETERMINA,
e .
A ol
/ (LA PARTE ASISTENTE .
< DESEA CONTINUAR CON EL P
™. PROCEDIMIENTO? P

e

NQ

REVISA SU AGENDA. DA
FECHA  PARA  NUEVA
SESION. ELABORA
CONSTANCIA BE
REPROGRAMACION BE
SESION, LA INTEGRA AL
EXPEDIENTE ¥ LO TURNA'A
SECRETARIC OPERATIVC. o

&
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SESION DE MEDIACION - CONCILIACION

MEDIADOR-CONCILIADOR SECRETARO OPERATIVO

rd N N
{ INICIo 3

RECIBE  EXPEDIENTES  DEL
SECRETARIQ OPERATIVO PARA
SESION DE MEDIACION-
CONCILIAGION, REVISA EN EL-

EXPEDIENTE LA(S)
CONSTANCIA(S) DE TRABAJO
SQCIAL,
T
i
A
— 7
/ N

[ 33
SE ENTERA Y DETERMINA,
RECIBE A LA(S) PARTE{(S) Y
ENTERA Al MEDIADOR-
¥ CONCILIADOR.
N S
/ ~
N
~
N
N
~
GABISTEN AMBAS ~

N PARTES?
.
.

AN

AN

NO Sl

(*)

M

DA BIENVENIDA A LA PARTE
QUE ASISTE EN LA SALA DE
RECEPCION Y LA INVITA A
PASAR A SU SALA DE
MEDIACION-CONCILIAGION

SRV
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. {

{6. Insumos
¢ Expediente(s) para sesion de mediacién-conciliacion

| 7. Diagrama de bloque del procedimiento
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5.12 Para su autorizacién, las adendas tendran el mismo procedimiento que ios convenios.

5.13 Sdlo se podran reprogramar hasta dos sesiones en caso de inasistencia de alguna de las
partes. )

5.14 De acuerdo a las necesidades e intereses de las partes, el mediador-conciliador podra
hacer de su conocimiento la posibilidad de |a suspension del procedimiento cuando asi lo
considere conveniente.

5.15 Sera suficiente la solicitud verbal del (los) participante(s) en el proceso de mediacion-
conciliacién, para proporcionar copia fotostatica, simple o certificada de la documentacion
gue obra en el expediente, a costa del solicitante, pudiendo firmar excepcionalmente y
con autorizacion del Subdirector Regional el mediador conciliador encargado del
expediente.

5.16 Las copias certificadas se entregarén dentro de los tres dias habiles siguientes a su
solicitud, previo recibo que conste en el expediente de referencia, salvo que se
encuentren en el archivo judicial se entregardn dentro de los cinco dias habiles
siguientes.

5.17 Los convenios sometidos a revisién, deberan ser enviados al correo electrofico de los
Subdirectores de la zona correspondiente con un minimo de dos dias|hébiles de
anticipacion al de su firma.

5.18 Cuando se remita el convenio al Subdirector de zona correspondiente sera o
mediador- conciliador o facilitador confirmar que haya sido recibido.

5.19 Excepcionalmente, cuando el Subdirector correspondiente asi lo determin
naturaleza del convenio y con la finalidad de no hacer regresar a los particip
Subdirector correspondiente revisara y aprobara el convenio en el momento de s
por parte de los mediados, siempre y cuando tenga la posibilidad para tal efecto.

5.20 Tratandose de convenios cuyo estudio y aprobacién requiera mas tiempo del estipulado,
el Subdirector de zona lo hara saber al mediador, conciliader o facilitador a efecto que
este sefiale a los mediados fecha prudente para su firma.

5.21 Una vez remitidas a los mediadores-conciliadores o facilitadores las correcciones
correspondientes al convenio, tendran la obligacién de realizar las mismas para poder
realizar la firma del convenio.

Procedimiento: Sesién de Mediacién-Conciliaciéon Versién No. 01
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5.2Brindar la atencion necesaria al (los) participante(s) el dia programado para la sesién y en
su caso solicitar la comprensién de esperar cuando un mediador-conciliador no pueda
suspender la sesién anterior.

5.3 Turnar al mediador-conciliador un dia antes de llevarse la sesion de mediacién-conciliacion,
los expedientes correspondientes para su revisién, mediante el "Registro de expedientes
aperturados y turnados”.

6.4 El mediador-conciliador hara entrega al secretario operativo de los expedientes atendidos
con su debida constancia,al dia siguiente habil del que fueron atendidos, con excepcién de
aquellos donde se realice firma de convenio, los que se turnaran el mismo dfa para que se
realice la anotacién por el secretario operativo en el libro de convenios en la misma fecha.

5.5Cuando las partes legren llegar a los acuerdos para proceder a la firma del convenio, en la
sesion de mediacidn-conciliacion de ser necesario, se les solicitara a los participantes los
documentos necesarios con las copias fotostaticas correspondientes para realizar el cotejo

y devolver [os documentos originales. B

5.6 El numero de sesiones de mediacién-conciliacion o de caucus programadas en el pr ‘ >
de mediacién-conciliacion, seran a criterio del mediador-conciliador de acuerdg a la
evaluacién del conflicto y las estrategias que se determine llevar a cabo.

5.7 Por ningun motivo el mediador-conciliador podra recibir en depésito valores, doc
bienes muebles o inmuebles, ni personas.

6.8 Cuando se realice el cumplimiento de convenio en ef Centro Regional, tratan
pagos, el mediador-conciliador, firmard junto con las partes la constancia correspo
dando fe del acto realizado, en tanto se lleve el cumplimiento en la forma y té
pactados y podra expedir cuando sea salicitado por las partes un ejemplar de la const
firmada.

5.9 Serd responsabilidad y cbligacion del mediador-conciliador vigilar a correcta integracion del
expediente; debiéndolo foliar, sellar y rubricar, sin que sea un impedimento que los
integrantes del equipo colaboren con esta actividad.

5.10Al asistir una sola de las partes a la sesién, el mediador-conciliador la atendera en el
tiempo programado para su sesion y se le considerara como una sesion individual.

§.11En caso de incumplimiento del convenio, bastara la solicitud verbal de alguno de los
participantes para iniciar proceso de remediacién en el mismo expediente.

Procedimiento: Sesidn de Mediacién-Conciliacion Versién No. 01
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1 4. Responsabilidades . : <
Secretario Operativo:

e Turnar al mediador-conciliador la documentacion del expediente de mediacién-
conciliacién o el expediente en el plazo y/o momento requeridos por el tramite.

e Controlar las fechas de entrega de documentacion y/o recepcién de expediente por
parte de los mediadores-conciliadores, mediante el “Registro de expedientes

aperturados y turnados”.

Mediador-Conciliador:

« Realizar las sesiones de mediacion y/o conciliacion aplicando las diversas habilidades,

técnicas y herramientas que faciliten entre los participantes la comunicacion para la

construccion de acuerdos que den solucién plena, legal, equitativa y satisfactoria a su
conflicto.

e FElaborar la documentacién que valide el desarrollo de las sesiones ind

caucus y conjuntas en el proceso de mediacién — conciliacion.

¢ Recibir y/o entregar la documentacién que valida y/o genera, relativa al
mediacién-congiliacion, sustentandolo mediante su firma en el “Registro de expedientes

aperturados y turnados”.

{ 5. Lineamientos de Operacién .~ , - R

5.1 Cuando se agenden nuevas sesiones o blen se senale firma de convenio, se hara
considerando las tres sesiones de primera ocasion, por consiguiente se agentaran cuando
menos seis asuntos diarios.
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1 1. Objetivo
Incrementar |a resolucién de conflictos a través de la medlacnfm — conciliacién, desarrollando
sesiones en las cuales se utilicen diversas habilidades, técnicas y herramientas que aplique e!
mediador-conciliador y facilite entre los participantes la comunicacion para que estos
construyan acuerdos que den solucion al conflicto en forma plena, legal, equitativa vy,
satisfactoria, logrando la restauracion de las relaciones interpersonales y sociales, generando’
asf la conclusién del tramite.

'2. Alcance . ' o L\
Aplica a secretarios operativos y medmdores-concﬂxadores del Centro de Mediacién, y
Conciliacion de Toluca Estado de México, en su intervencién, por competencia especifica,

generacion, entrega, integracion y control de los diversos instrumentos que dan evidencia para

el seguimiento, suspensién o conclusién del tramite.

| 3. Referencia normativa -~ R . i
Ley de Mediacién, Concnllaclon y Promomén de la Paz Social para el Estado de Méxnco

Titulo tercero, capitulo |, arts. 30,31
Titulo tercero, capitulo [, arts. 35, 38, 38, 40, 41

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

Capitulo Vil, art. 35 fracs | a X, 36,37

Reglamento del Centro de Mediacién y Conciliaciéon del Poder Judicial del
México:

Capitulo |, art. 1.5, 1.7, 1.9

Capitulo Il art. 3.2 inciso f)

Capitulo IV, art. 4.1, 5.2 incisos a) al k)

Capitulo V, art. 5.2 incisos b}, ¢), y e); 5.4 incisos a} al ¢)

Capitulo VI, 6.5, 6.7, 6.8, 6.9, 6.10, 6.11 incisos a) al d); 6.12 incisos a) al i}; 6.13, 6.14

Procedimiento: Sesién de Mediacién-Conciliacién Versién No. 01

NS TTTTTTTTTTTTTTTT T Fgeha: 01 07 1 14
Procesm Mediacién- Concmacnﬁn 2 del?




PODER JUDICIAL DEL ESTADO DE MEXICO DIRECCION GENERAL DEL CENTRO ESTATAL DE MEDIACION,
e CONCILIACION Y JUSTICIA RESTAURATIVA

Co
CONSEC e CATL .
CONSEIO DI LA JUDICATURA SUBDIRECCION DE MEDIACION ZONA CENTRG

Manual General de Procedimientos

Procedimiento: Sesion de Mediacion-Conciliacién |

Proceso: Mediacién - Conciliacion

Revisa
) Elabora Directora General del Centro
Subdirector de Mediacién Zona Estatal de Mediacién Aprueba
Conciliacién y Justicia
,—~Restaurativa

ISIN
02 - JULIO - 2014

M. en D. Mario Alberto Montaio
Delgado

] Elabora Numero de Acta y Fecha
Subdirectora de Certiﬁcacié?y, de la Sesiéon de Pleno
Capacitacién yExtensiqh /i | del Consejo de la
Judicatura, mediante la
que se aprueba el

i Yooy procedimiento
V%
. Mgda. M. en D. Martha
M. en C. E. Olga Lidia Sanabria
Teéllez Camargo Sanchez
Nam. de Identificacién del Fecha de emision
Pracedimiento: del proyecto de Nam. de Paginas:

Versién No. 01 procedimiento:
3014000100-01.03

j01y071j14




