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en el domicilio de la parte complementaria del solicitante, que contiene.... , para invitar a
un procedimiento de mediacién-cenciliacion.

Libro de convenios: Documento en el cual se registran los convenios que derivan de
los procesos de mediacién conciliacién

Libro de remisién al archivo: Documento en el cual se registran los expedientes
enviados a archivo judicial.

Registro de expedientes aperturados y turnados: Documento en el cual el secretario .
operativo registra los expedientes, invitaciones y formularios de apertura que turna al
mediador-conciliador y al trabajador social, recabando Ia firma en los mismos.
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o Invitacién para mediacién-conciliacion,

e Sesion de mediacidén-conciliacion

£11¥Registros

e Fommulario de apertura
e (ficio de autoridad
e |nvitacion(es) \

s Registro de expedientes aperturados y turnados

« Control personal de expedientes )
e Libro de convenios

« Libro de acuerdos reparatorios de adolescentes.

¢ Libro de acuerdos reparatorios de adultos.

e Libro de remisién al archivo

s\ )
Control personal de expedientes: Medio a través del cual el secretario operativo da )
seguimiento a la actividad que se realiza en los expedientes turnados diariamente a los
mediadores-conciliadores.

Expediente de mediacién-conciliacién: Es el conjunto de documentos relacionados al
desarrollo de un proceso de mediacién-conciliacion.

| 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.

Invitacién: Documento que etabora el secretario operativo y entrega el trabajador social
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| 8. Resultados .
Expedientes concluidos para su remision al Archivo Judicial:

« Expedientes resguardados en el archivo.

e Libros de oficios y promociones, convenios, acuerdos reparatorios de adolescentes y
adultos, remisidn a archivo y libro de registro de usuarios con registros llenados
correctamente.

* Expedientes remitidos al archivo judicial.

{ 9. Medicién - 1
Numero mensual de expedientes turnados ai trabajador social en las diversas etapas del
procedimiento (entre):

Namero de expedientes aperturados . \

Numero mensual de expedientes turnados al mediador-conciliador en las diversas etapas del
procedimiento (entre):

Numero de expedientes aperturados
Numero mensual de registros realizados en el libro de convenios.
Namero cuatrimestral de registros realizados en el libro de remisién a archivo.

Numero trimestral de oficios registrados en el libro de oficios.

f 10. Interaccioén con otros procédimientos

e Apertura de expedientes de mediacién conciliacion
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DIRECCION GENERAL DEL CENTRO ESTATAL DE MEDIACION,
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CONTROL DE EXPEDIENTES DE MEDIACION-CONCILIAGION

SECRETARIO QPERATIVO

MEDIADOR-CONCILIADOR O
TRABAJADOR SOCIAL

7 e
e

TURNA  EXPEDIENTE(S)  DRL!
ARCHIVO AL WEDADOR-
CONCILIADOR

SOCIAL, VA SEA POR SOLICITUD ©!
POR E GUN
SEA EL CASO) Y REGISTRA EN EL
CONTROL D EXPEDIENTES.

RECIBE EXPED!ENTE[S) Y EN
CASO DE INDICARLO ALGUNA
CONSTANCIA SUSPENDE,
CONCLUYE O REPROGRAMA
CITA EN EL SISTEMA

REALIZA  REGISTRO  EN  Eil
CONTROL DE EXPEDIENTES
PERSONAL REALIZANDQ LA
ANOTACIGN QUE CORRESPONDA
A LA ACTIVIDAD REALIZADA

REALIZA REGISTRO EN LIBRO
DE CONVENIQS O ACUERDCS
REPARATORIOS & AS| LO
SERALA LA CONSTANCIA

EN EL PROCESO

ARCHIVA EXPEDIENTES
[CONCLUIDOS HASTA SU
|REMISION AL ARCHIVO
IUDICIAL

ARCHIVA  EXPEDIENTE(S] QUE HAN
QUEDADO  REGISTRADOS EN B
CONTROL DE EXPEDIENTES
APERTURADOR Y TURNADOS, HASTA
QUE 50N REQUERIDOS RUEVAMENTE

RECIBE EXPEDIENTES ¥
FIRMA EN EL CONTROL
DE EXPS

INTEGRA CONSTANCIAS

EDIENTES
ol 1
[ L_|MviTACIONES AL
EXPEDENTE (SEGUN EL
CASO) TURNA EXPEDIENTE

FIN 3
L
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5.8 Realizado el cotejo con el archivo judicial sin que exista incongruencias, el secretario /
operativo podra realizara el registro en el libro de remisién al archivo.

5.9 El secretario operativo es el responsable del control, cuidado y resguarde de l6s libros de
oficios y promociones, convenios, acuerdos reparatorios de adolescentes y adultos,
remision al archive y libro de registro de usuarios.

5.10 Los libros deberan contar con los registros respectivos actualizados al dfa, evitando
contener tachaduras, enmendaduras, borrones, encimando la informacion y no dejando
espacios entre cada registro.

5.11 Los libros deberan contener la certificacion de apertura y cierre de afio judicial, firmados
por la Direccién General o Subdireccion Regional.

5.12 En caso de existir algin error en los libros que tiene a su cargo el secretario operativo,
sera certificado por el Subdirector de Regidén y sélo podra certificarse por el mediador-
conciliador, previa autorizaciéon del Subdirector de Regién y deberan contar con su Vo.
Bo, realizandose el extrafiamiento correspondiente si el caso lo amerita o ha sido
recurrente.

[shinsumos M
e Control de expedientes aperturados y turnados con las firmas correspondi ntes\iel

mediador-conciliador y trabajador social.

{7 Diagrama ¢ bloqueldel procedimicn o MR SR
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Mediador-Conciliador:

Recibir y/o entregar la documentacion que valida y/o genera, relativa al proceso de mediacion-
conciliacion, sustentdndolo mediante su firma en el “Registro de expedientes .aperturados|y
turmados”.

Trabajador social:

Recibir y/o entregar la documentacién que se le encomienda en trémite relativa al proceso de
mediacion-conciliacion, sustentandolo mediante su firma en el “Registro de expedientes
aperturados y tumados”.

| 5. Lineamientos de Operacién - R S
5.1 El secretario operativo hard entrega del formulario de apertura y de las invitaciones al
trabajador social, sin dejar en su poder el expediente, salvo en los casos que integre
constancias e invitaciones al expediente.

5.2 Los expedientes estaran ordenados en el archivo por afio, orden numérico y separados por
activos, activos sin asistencia, suspendidos y concluidos.

5.3 En el archivo se designard un espacio para la colocacion de los convenios, pagé que el
mediador-conciliador realice su entrega a los participantes del proceso y erf caso de
encontrarse en sesion, el secretario operativo hara la entrega correspondiegite, dando
aviso al mediador conciliador posteriormente.

5.4 El| secretario operativo deberad llevar un control personal de los expedienteg turnados

diariamente a los mediadores-conciliadores y de la actividad realizada en éstos.

5.5 El control de expedientes aperturados y turnados, se encontraréd bajo exclusivo re§guarde
del secretario operativo.

5.6 El secretario operativo remitira al archivo judicial los expedientes concluidos conforme al
calendario establecido por la Direcciéon del Archivo General, realizando el llenado del
formato que emita la misma y el oficio correspondiente.

5.7 Cuando las responsabilidades y |a labor del secretario operativo no fe permitan realizar el
cotejo en el Archivo Judicial podra auxiliarse por el trabajador social para realizar éste,
previa autorizacion del Subdirector Regional.
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} 1. Objetivo
Mantener la atencién oportuna del proceso de mediacion-conciliacion en sus distintas etapas
mediante la entrega y recepcion de los expedientes de medicién conciliacion para su control y
resguardo, en distintos momentos del proceso.

j 2. Alcance _
Aplica a secretarios operativos, trabajadores sociales y mediadores-conciliadores def Centro de
Mediacion y Conciliacion de Toluca, Estado de México, en su intervencién, por competencia
especifica, en la entrega y recepcién de los expedientes del proceso de mediacién-conciliacion.

| 3. Referencia normativa

NO APLICA

| 4. Responsabilidades

Secretario Operativo:

Turnar al mediador-conciliador y a los trabajadores sociales la documentacion del
de mediacidn-concitiacion en el plazo yfo momento requerido por el trdmite.

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

Resguardar en el archivo del Centro Regional los expedientes de mediacion-co ciliacion,
convenios y libros.

Controlar los libros de remision a archivo, libro de oficics, libro de convenios y libro
acuerdos reparatorios.
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