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"2016. Afio del Centenario de la Instalacién del Congreso Constituyente"

I. PRESENTACION

El presente Manual de Organizacion de la Oficialia Mediadora, Conciliadora y
Calificadora del H. Ayuntamiento de Juchitepec, Estado de México, es de observancia
general, como instrumento de informacién y consulta en todas las dreas que conforman la
Administracion Pablica Municipal de Juchitepec, Estado de México; tiene como principal
funciéon presentar en forma ordenada e integral la estructura orgénica, objetivos y
funciones de la Oficialia Mediadora, Conciliadora y Calificadora del Ayuntamiento como
parte integral y eje rector de la Administracion Pablica Municipal.

Por ello el presente Manual de Organizacion es un importante medio para
familiarizarse con la estructura orgédnica y con los diferentes niveles jerarquicos que
conforman este Ayuntamiento, en especifico la Oficialia Mediadora, Conciliadora y
Calificadora. Su consulta permite identificar con claridad las funciones vy
responsabilidades de cada una de las &reas y del personal que lo integran, con la finalidad
de evitar la duplicidad de funciones; conocer las lineas de comunicacién y de mando; y
proporcionar los elementos para alcanzar la excelencia en el desarrollo de sus funciones,
elementos indispensables que le permitirdn conseguir sus logros y cumplir con las metas
programadas, asi como prestar un servicio mejor y mas ordenado.

Por ser un documento de consulta frecuente, este manual deberd ser
actualizado cada afio, o en su caso, cuando exista algin cambio organico funcional interno
dentro de la Oficialia Mediadora, Conciliadora y Calificadora.

Puede concluirse que la importancia del presente Manual de Organizacién
radica en que es el documento que contiene informacién sobre la estructura organica y
funcional de la Oficialia Mediadora, Conciliadora y Calificadora detallando las funciones
que debe realizar, y sefiala los puestos y la relacion existente entre ellos, explicando la
jerarquia, los grados de autoridad y responsabilidad; ademas presenta una visiéon conjunta
del ayuntamiento, facilita la planeacién, ejecucién y control de actividades; detecta y evita
omisiones y duplicidad de funciones; determina la responsabilidad de cada puesto y su
relacion con los demads de la Dependencia; y sirve como guia en la induccion del personal
de nuevo ingreso.

II. ANTECEDENTES HISTORICOS

El nombre original del pueblo de Juchitepec de Mariano Riva Palacio, fue
Xochiltepectl, que en el idioma nahuatl o mexica, que significa: Xochitl: "Flor" y Tepetl:
"Cerro". Xochiltepetl quiere decir "Cerro de Las Flores".

NAVAR,
Durante el siglo XVII el nombre del municipio sufrié dos modificac?},en TR

primera, la vocal "o" fue sustituida por la vocal "u" y la terminacién "tl" por,
quedando "Xuchitepec", posteriormente en el siglo XVIII sufre otra transf
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cambiar la letra "x" por la "j" y se agregd el nombre del Santo Patrono, esto es, Santo
Domingo de Guzman, quedando "Santo Domingo Juchitepec".

El 2 de Mayo de 1880, la Legislatura del Estado de México, elev6 a la categoria
de Villa la poblacién de Juchitepec y para honrar la memoria de uno de los gobernadores
mas distinguidos del Estado de México, le dio el nombre de "Juchitepec de Mariano Riva
Palacio"; no obstante del dato anterior fue en fecha 4 de Agosto del afio 1982 que se erige el
poblado de Juchitepec, como municipio.

III. MARCO JURIDICO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial de la Federacién, 05 de Febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

e Constitucion del Estado Libre y Soberano de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de Noviembre de 1917, y sus
reformas y adiciones.

e Ley de Asistencia Social.
Diario Oficial de la Federacién, 02 de Septiembre del 2004, y sus reformas y
adiciones.

e Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
Diario Oficial de la Federacién, 11 de Junio del 2003, y sus reformas y adiciones.

¢ Ley General de Desarrollo Social.
Diario Oficial de la Federacién, 20 de Enero del 2004, y sus reformas y adiciones.

e Ley General de Poblacién.
Diario Oficial de la Federacion, 07 de Enero de 1974, y sus reformas y adiciones.

e Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales.
Diario Oficial de la Federacion, 08 de Febrero de 1984, y sus reformas y adiciones.

¢ Ley Organica Municipal del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 02 de Marzo de 1993, y sus reformas y
adiciones.

e Ley del Agua para el Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 22 de Febrero del 2013, y sus reformas y
adiciones.

e Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 07 de Septiembre del
reformas y adiciones.
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¢ Ley de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 24 de Marzo de 1986, y sus reformas y
adiciones.

e Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el Ejercicio Fiscal
del Ao 2016.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 19 de Noviembre del 2015, y sus
reformas y adiciones.

¢ Ley de Responsabilidades de los Servidores Pablicos del Estado y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 11 de Septiembre de 1990, y sus
reformas y adiciones.

e Ley de Seguridad Social para los Servidores Pablicos del Estado de México y
Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 03 de Enero del 2002, y sus reformas y
adiciones.

e Ley que Crea el Organismo Puablico Descentralizado Denominado Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Juchitepec.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 01 de Agosto del 2006, y sus reformas y
adiciones.

e Ley dela Comisiéon de Derechos Humanos del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 14 de Agosto del 2008, y sus reformas y
adiciones.

e Ley que Crea los Organismos Pablicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caracter Municipal, Denominados "Sistemas Municipales para el Desarrollo
Integral de la Familia".

Gaceta del Gobierno del Estado de México, 16 de Julio de 1985, y sus reformas y
adiciones.

e Ley sobre el Escudo y el Himno del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 09 de Enero de 1995, y sus reformas y
adiciones.

e Ley del Trabajo de los Servidores Pablicos del Estado y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 23 de Octubre de 1998, y sus reformas y

adiciones.
<
e Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios. < £
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 07 de Marzo del 2000, y sus refﬂfh& fgo
adiciones. AV
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e Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 21 de Diciembre del 2001, y sus
reformas y adiciones.

e Ley de Cultura Fisica y Deporte del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de Septiembre del 2002, y sus
reformas y adiciones.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Estado de México y
Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 30 de Abril del 2004, y sus reformas y
adiciones.

e Ley de Proteccién de Datos Personales del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 31 de Agosto de 2012, y sus reformas y
adiciones.

e Ley de Desarrollo Social del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 31 de Diciembre del 2004, y sus
reformas y adiciones.

e Ley delaJuventud del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 31 de Agosto del 2010, y sus reformas y
adiciones.

e Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 06 de Septiembre del 2010, y sus
reformas y adiciones.

e Ley de Fomento Econémico para el Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 07 de Septiembre del 2010, y sus
reformas y adiciones.

e Ley de Contratacién Puablica del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 03 de Mayo del 2013, y sus reformas y
adiciones.

e Ley de Cambio Climatico del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 19 de Diciembre del 2013, y sus

reformas y adiciones.

e Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México y

Municipios. 7/
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 18 de diciembre del ZOA]@Wﬂ%sé%b
: \VAN

reformas y adiciones.
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¢ Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 06 de Enero del 2016, y sus reformas y
adiciones.

e Ley de Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del Estado
de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 06 de Septiembre del 2010, y sus
reformas y adiciones.

e Ley de Movilidad del Estado de México
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 12 de Agosto del 2015, y sus reformas y
adiciones.

e (Codigo Penal del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 20 de Marzo de 2000, y sus reformas y
adiciones.

e Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 09 de Marzo de 1999, y sus reformas y
adiciones.

e Cédigo Administrativo del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 13 de Diciembre del 2001, y sus
reformas y adiciones.

e Cébdigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 07 de Febrero de 1997, y sus reformas y
adiciones.

e Cédigo de Etica de los Servidores Pablicos del H. Ayuntamiento de Juchitepec,
Estado de México.
Gaceta Municipal.

¢ Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 16 de Octubre del 2002, y sus reformas
y adiciones.

¢ Reglamento Interior del Trabajo del H. Ayuntamiento de Juchitepec, Estado de
México.
Gaceta Municipal.

¢ Reglamento Municipal de Panteones de Juchitepec, Estado de México
Gaceta Municipal.

e Reglamento Municipal de Parques, Jardines y Areas Verdes de
Estado de México.
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Gaceta Municipal.

¢ Reglamento de Cabildo de Juchitepec, Estado de México.
Gaceta Municipal.

¢ Reglamento del Consejo Municipal de Poblacion.
Gaceta Municipal.

¢ Bando Municipal de Juchitepec, Estado de México.
Gaceta Municipal, Afio 1, nimero 1, de fecha 05 de Febrero del 2016.

IV. ESTRUCTURA ORGANICA

M]J.OMCC.22. OFICIAL MEDIADOR, CONCILIADOR Y CALIFICADOR

MJ.OMCC.22.1. SECRETARIA OFICIAL

V. ORGANIGRAMA

OFICIAL MEDIADOR

Odilon Rodriguez Gaspar

SECRETARIA OFICIAL

Evelyn Hérnandez Garcia

VI. OBJETIVO Y FUNCIONES

M]J.OMCC.22. OFICIAL MEDIADOR, CONCILIADOR Y CALIFICADOR

OBJETIVO:

Conocer y substanciar procedimientos de mediacién o conciliacién vecinal,
comunitaria, familiar, escolar, social o politica en el municipio, en todos los asuntos que
sean de su competencia y conocimiento, asi como calificar e imponer las sanciones
correspondientes por las violaciones a las normas de caracter municipal. gAVA

FUNCIONES:
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1. Evaluar las solicitudes de los interesados con el fin de determinar el medio

10.

11.

12.

13.
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alternativo idéneo para el tratamiento del asunto de que se trate.

Implementar y substanciar procedimientos de mediacién o conciliacién vecinal,
comunitaria, familiar, escolar, social o politica en el municipio, en todos los casos
en que sean requeridos por la ciudadania o por las autoridades municipales.

Cambiar el medio alterno de solucidon de controversias, cuando de acuerdo con
los participantes resulte conveniente emplear uno distinto al inicialmente elegido.

Llevar por lo menos un libro de registro de expedientes de mediacién o
conciliacion.

Redactar, revisar y en su caso aprobar, los acuerdos o convenios a que lleguen los
participantes a través de la mediacién o de la conciliacion, los cuales deberdn ser
tirmados por ellos y autorizados por el Oficial Mediador-Conciliador.

Negar el servicio cuando se pueda perjudicar a la Hacienda Publica, a las
Autoridades Municipales o a terceros.

Dar por concluido el procedimiento de mediaciéon o conciliaciéon en caso de
advertir alguna simulacién en su tramite.

Asistir a los cursos anuales de actualizacién y aprobar los exdmenes anuales en
materia de mediacién y conciliacion.

Recibir asesoria del Centro de Mediacién y Conciliacién del Poder Judicial del
Estado de México.

Atender a los vecinos de su adscripcion en los conflictos que no sean constitutivos
de delito, ni de la competencia de los 6rganos judiciales o de otras autoridades.

Conocer, calificar e imponer las sanciones administrativas municipales que
procedan por faltas o infracciones al Bando Municipal, Reglamentos y demads
disposiciones de caracter general contenidas en los ordenamientos expedidos por
los Ayuntamientos, y aquellas que deriven con motivo de la aplicacién del Libro
Octavo del Cédigo Administrativo del Estado de México (del Transito y
Estacionamientos de Servicio al Publico), excepto las de caracter fiscal.

Apoyar a la autoridad municipal que corresponda, en la conservaciéon del orden

publico y en la verificacion de dafios que, en su caso, se causen a los bienes
propiedad municipal, haciéndolo saber a quien corresponda.

por concepto de las multas impuestas en términos de Ley.
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14. Llevar un libro en donde se asiente todo lo actuado.

15. Expedir a peticiéon de parte, certificaciones de hechos de las actuaciones que
realicen.

16. Dar cuenta al presidente municipal de las personas detenidas por infracciones a
ordenamientos municipales que hayan cumplido con la sancién impuesta por
dicho servidor publico o por quien hubiese recibido de este la delegacion de tales
atribuciones, expidiendo oportunamente la boleta de libertad.

17. Conocer, mediar, conciliar y ser arbitro en los accidentes ocasionados con motivo
del transito vehicular, cuando exista conflicto de intereses, siempre que se trate de
dafios materiales a propiedad privada y en su caso lesiones a las que se refiere la
fraccion I del articulo 237 del Cédigo Penal del Estado de México; lo que se hara
bajo los siguientes lineamientos:

1) Facultad para ordenar el retiro de vehiculos:
En caso de que los conductores de los vehiculos involucrados en los hechos de
que se trate no lleguen a un arreglo en el mismo en lugar en que éstos hayan
ocurrido, se presentaran ante el Oficial Calificador.

El traslado se realizard por los mismos conductores, en caso de que éstos se
encuentren en condiciones de circular, o bien, mediante el uso del servicio de
graas de su eleccion.

Tratdndose de vehiculos con carga, se permitiré la realizacion de las maniobras
necesarias para descargar el vehiculo de que se trate.

2) Etapa conciliatoria:
Una vez que el Oficial Calificador tenga conocimiento de los hechos, hara saber a
los conductores las formalidades del procedimiento desde su inicio hasta la via de
apremio e instarlos a que concilien proponiendo alternativas equitativas de
soluciéon. En cualquier caso, el resultado de la etapa de conciliacién se hard
constar en el acta respectiva de manera circunstanciada.

El acuerdo conciliatorio tendra caracter de cosa juzgada y podré hacerse efectivo
en la via de apremio prevista en el Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado.

La etapa de conciliaciéon no podra exceder del plazo de tres horas. Una vez
vencido el plazo sin que las partes lleguen a un acuerdo, el Oficial Calificador
levantard el acta respectiva y procedera conforme al punto siguiente.

3) Reglas en el procedimiento arbitral:
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Cuando los involucrados no logren un acuerdo conciliatorio, el Oficial Calificador
se constituird en arbitro e iniciard el procedimiento respectivo actuando de la
forma siguiente:

a. Tomaréa la declaraciéon de los interesados, del oficial de transito o policia que
conozca de los hechos y, en su caso, de los testigos y ajustadores.

b. Procedera a dar fe de los vehiculos involucrados y de los dafios que presenten,
detallando en lo posible éstos, ademas, les tomard fotografias que muestren los
dafos sufridos, para constancia.

c. Asegurard de oficio los vehiculos involucrados y solamente se levantara el
aseguramiento si los propietarios o conductores otorgan garantia bastante a juicio
del Oficial Calificador, para garantizar el pago de la reparacién de los dafios.

En este caso, los vehiculos se devolveran a los propietarios o conductores en
depésito provisional, quienes deberan resguardarlos en el lugar que
expresamente sefialen y tendrdn la obligaciéon de permitir el acceso para su
revision a los peritos y al personal que senale el Oficial Calificador, y estara
prohibido repararlos, modificarlos, alterarlos o venderlos, teniendo las
obligaciones de un depositario civil.

De no presentarse los interesados ante el Oficial Calificador, o de no recibir en
deposito los vehiculos, estos se remitiran al depdsito respectivo.

d. Dard intervencion de inmediato a los peritos que el caso requiera en materia

de:
e Identificacién vehicular;
e Valuacion de danos automotrices;
e Trénsito terrestre; Medicina legal; y
e Fotografia.

Los peritos de los que se haya solicitado su intervencién deberdn rendir su
dictamen a la brevedad posible, mismo que podran emitir bajo cualquier medio.

El Oficial Calificador deberé realizar todas las diligencias necesarias y velar para
que los peritos estén en condiciones de rendir sus dictimenes. Para estos efectos,
podra requerir la intervencién de peritos del Instituto de Servicios Periciales de la
Procuraduria General de Justicia o del personal académico o de inveéig' § N>
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cientifica o tecnolégica de las instituciones de educacion superior del Es p
designen éstas, que puedan desempefiar el cargo de perito.

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA OFICIALIA MEDIADORA

Plaza de la Constitucion, Centro Juchitepec, Estado de México. Cédigo Postal 56860

Teléfonos: (597) 9770872 y 9770874. Ext. 101 y 114



PRESIDENCIA
MUNICIPAL

J 2016 - 2018 @) a, ®
UCHITEPEC«@

Unidos...jVamos por mas!

e. El Oficial Calificador a través del medio que resulte mas eficaz, realizara
consulta a la Procuraduria General de Justicia del Estado, para saber si el o los
vehiculos involucrados cuentan o no con reporte de robo y para tal efecto
proporcionard los nameros de serie, motor y placas de circulaciéon, asentando
constancia de dicha consulta y agregando en su caso la documentacion
comprobatoria del resultado.

Si de la identificacién vehicular se desprenden alteraciones o de la consulta a la
base de datos existe reporte de robo de los vehiculos afectados, se procedera al
aseguramiento y puesta a disposicion ante el Ministerio Pablico.

f. Conciliacién en el procedimiento arbitral:

Una vez rendidos los dictdmenes periciales, el Oficial Calificador los hara del
conocimiento de los involucrados y requerird al probable responsable garantice o
cubra la reparacion del dafio, la cual podra realizarse por alguno de los medios
legales establecidos.

En esta etapa, nuevamente el Oficial Calificador, instara a los interesados a que
concilien y volverd a proponerles alternativas equitativas de solucién.

4) Emision del Laudo:

Agotadas las diligencias, si los interesados no logran un acuerdo conciliatorio, el
Oficial Calificador con caracter de arbitro, en el plazo de las setenta y dos horas
siguientes emitird el laudo respectivo debidamente fundado y motivado, mismo
que ademas deberé contener:

Lugar, fecha y autoridad arbitral que lo emite;

Nombres y domicilios de las partes;

Un extracto de los hechos y los dictdimenes emitidos;

El responsable del accidente de transito;

El monto de la reparacién del dafio;

La determinacién de que el vehiculo, en su caso, queda depositado en
garantia del afectado, en los términos sefialados en este articulo.

e oan T

5) Ejecucion del Laudo:

El laudo arbitral tendrd caracter de cosa juzgada y podré hacerse efectivo en la via
de apremio prevista en el Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado.

El responsable de los dafios tendra un plazo de ocho dias para realizar el pago
respectivo.
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De no realizarse el pago, el interesado tendra expedito su derecho para/ﬁﬂ
en la via de apremio, ante las autoridades judiciales competentes. V/V
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6) El Oficial Calificador entregara a los interesados copia certificada del laudo
respectivo.

18. Las demas que les atribuyan los ordenamientos municipales aplicables, previo el
pago de los derechos correspondientes.

MJ].OMCC.22.1. SECRETARIA OFICIAL

Apoyar al titular de la Dependencia o jefe inmediato en la organizaciéon y
ejecucion de sus funciones ejecutivas; llevar de forma ordenada y actualizada la agenda
eventos y compromisos oficiales contraidos, asi como atender a las personas que acuden a
la Dependencia, de igual forma debe recibir y clasificar correspondencia dirigida a éste,
para la atencién oportuna, eficiente y de calidad; asimismo debera contribuir en la
planeacién, programacion y evaluacién de acciones relacionadas con la Dependencia.

FUNCIONES:

1. Organizar, registrar y controlar la agenda del jefe inmediato, los compromisos,
audiencias, acuerdos, visitas, giras, entrevistas, conferencias y demds asuntos que
tenga que realizar y eventos en los que tenga que participar.

2. La representacion del titular de la Dependencia en eventos oficiales previo oficio
de comisién.

3. Preparar y revisar los documentos y oficios para firma del titular de Ia
Dependencia.

4. Coordinar los acuerdos del titular de la Dependencia con las unidades
administrativas y demés servidores ptblicos del Ayuntamiento.

5. Atender y desempefiar oportunamente todos aquellos asuntos o comisiones que
le sean delegados por el titular de la Dependencia.

6. Solicitar a las instancias correspondientes la informacién necesaria para mantener
informado de manera permanente al jefe inmediato, sobre los asuntos que se
atienden en la Dependencia.

7. Registrar y controlar la correspondencia y el archivo de la documentacion oficial,
privada y confidencial que deba hacerse llegar al titular de la Dependencia.

8. (Clasificacion de acuerdo a la prioridad los documentos u oficios dirigidos a la
Dependencia para su atencién por el jefe inmediato.
LI

9. Establecer y operar los lineamientos para mejorar el tratamieyil/de
correspondencia que se reciba en la Dependencia.
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10. Encargarse de la logistica y coordinacion de eventos de la Dependencia.

11. Auxiliar al titular de la Dependencia en la elaboracién, actualizacion,
coordinacion e instrumentacién acciones, programas y politicas publicas.

12. Participar en cursos de capacitacion y orientacion, sobre temas que sean afines a
las funciones que se desempefan en la Dependencia.

13. Disefiar material de informacién y apoyo en las actividades, servicios y tramites
que se realizan en la Dependencia.

14. Elaborar oficios, memorandums, convocatorias, circulares, permisos, y demaés
escritos relacionados con las actividades y funciones que se realizan en la
Dependencia.

15. Informar al titular de la Dependencia de las situaciones presentadas en su
ausencia.

16. Recibir la documentaciéon de otros departamentos, asi como solicitudes de los
particulares.

17. Elaborar la orden de pago en los formatos oficiales autorizados por el
Ayuntamiento para que los particulares acudan de forma directa a la Tesoreria
Municipal a realizar el correspondiente pago de derechos, impuestos o
contribuciones relacionados con los tramites y servicios que se presten en la
Dependencia.

18. Atender los asuntos secretariales administrativos y de archivos correspondientes
al area.

19. Atender y brindar al publico en general informacién relacionada con la
Dependencia.

20. Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia, las que

sefialen las disposiciones legales aplicables y las asignadas directamente por el
titular de la Dependencia.

VII. GLOSARIO DE TERMINOS

e ACTIVIDAD: Conjunto de operaciones o tareas que son ejecutados por una
persona o unidad administrativa como parte de una funcién legalmente asi
RIS
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la administraciéon =~ publica municipal es la  actividad que realiza
el Gobierno Municipal, en la prestaciéon de bienesy servicios publicos para
satisfacer las necesidades, garantizando los derechos de la poblacién.

e AREA: Parte de la institucién en la que se subdivide y a la cual se asigna una
responsabilidad.

e ATRIBUCION: Cada una de las funciones, actividades o tareas que se asigna a
un funcionario o unidad administrativa a través de un ordenamiento legal.

e AUTORIDAD: Facultad de mando conferida una institucién o funcionario para
que la ejerza directamente.

e AYUNTAMIENTO: Al Ayuntamiento de Juchitepec, Estado de México.

e  COMUNICACION: Transmisién y recepcion de informacion para el logro de una
mayor eficiencia en el trabajo y el mejoramiento de las relaciones interpersonales
dentro de una organizacion.

e COORDINACION: Es el proceso de integracion de acciones administrativas de
una o varias instituciones, érganos o personas, que integren la administracién
publica; es la unidad de accién necesaria para contribuir al mejor logro de los
objetivos, asi como armonizar la actuacién de las partes en tiempo y espacio,
utilizando los recursos y servicios para logra conjuntamente las metas
preestablecidas.

e DELEGACION DE FUNCIONES: Acto bilateral mediante el cual un superior
jerarquico confiere funciones especificas y responsabilidades a un subalterno.

e DEPENDENCIA: Institucién publica subordinad en forma directa al Titular del
Poder Ejecutivo Municipal, en el ejercicio de sus atribuciones y para el despacho
de los asuntos del orden administrativo encomendados.

e ESTRUCTURA ORGANICA: Unidades administrativas que integran una
dependencia, donde se establecen niveles jerdrquico-funcionales de conformidad
con las atribuciones que a la misma le asigna un ordenamiento legal.

e GOBIERNO ESTATAL: Al Gobierno del Estado de México, que se integra con
los poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial.

e JERARQUIZACION (JERARQUIA ORGANICOFUNCIONAL): Es el nivel que
se asigna un puesto dentro de una organizacién, por el grado de autoridad
asignado. \V/

PSS

A
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e LINEAMIENTO: Directriz que establece los limites dentro de los cuales han de
realizarse las actividades y tareas asignadas.

e MANUAL DE ORGANIZACION: Documento que contiene informacién
detallada referente a los antecedentes, marco juridico, estructuras y funciones de
las unidades administrativas que integran la institucion, sefialando los niveles
jerarquicos, grados de autoridad y responsabilidades, canales de comunicacion y
coordinacion; asimismo, contiene organigramas que describen en forma grafica la
estructura de organizacion.

e  MUNICIPIO: Al municipio de Juchitepec, Estado de México.

e NORMA: Regla, disposicion o criterio que establece una autoridad para regular
los procedimientos que se deben seguir para la realizacién de las tareas
asignadas.

e NOTIFICACION: La notificacién es un acto o medio de comunicacién por medio
del cual se da a conocer a una persona o autoridad un acto de administrativo de
autoridad.

e OBJETIVO: Es el enunciado del propodsito que se establece para realizarse en un
periodo determinado.

e ORGANIGRAMA: Representacién grafica de la estructura organica que debe
reflejar en forma esquematica, la posicion de las unidades administrativas que la
compone, nivel jerarquico, canales formales de comunicacién y coordinacién, asi
como lineas de mando.

e PERMISO: Es el consentimiento dado por escrito a una persona para hacer algo
en especifico.

e PRESIDENTE MUNCIPAL: Presidente Municipal Constitucional del H.
Ayuntamiento de Juchitepec, Estado de México.

e PROCEDIMIENTO DE TRABAJO: Sucesién ordenada de acciones concatenadas
entre si, que se constituye en funcién de una tarea especifica. El procedimiento
implica actividades del personal, determinaciéon de tiempo para realizarlas, uso
de recursos materiales y tecnolégicos y un método de trabajo y de control par
logra oportunamente los resultados.

e PROGRAMA: Proyecto o planificacion ordenada de las distintas partes o
actividades que componen un conjunto de acciones que se van a realizar.
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e PUESTO: Unidad impersonal de trabajo que se caracteriza por tene
deberes especificos, lo cual le asigna cierto grado de responsabilidad.
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puede contener una o mas plazas e implica determinados requisitos de aptitud,
habilidades, preparacion y experiencia.

e REGIDORES: A los regidores que integran el Ayuntamiento de Juchitepec,
Estado de México

e SERVICIO PUBLICO: Laactividad que desarrolla el Municipio bajo la
regulacion de las leyes para satisfacer ciertas necesidad de la poblacién.

e SERVIDORES PUBLICOS: A los Servidores Publicos de la Administracion
Pablica Municipal.

e SINDICO MUNICIPAL: A la Sindico Municipal del Ayuntamiento de
Juchitepec, Estado de México.

e TRAMITE: Cualquier solicitud o entrega de informacién que las personas fisicas
o morales del sector privado hacen ante una dependencia u organismo
descentralizado, ya sea para cumplir una obligacién, obtener un beneficio o
servicio.

VIII. DIRECTORIO

Lic. Odilén Rodriguez Gaspar
Oficial Mediador, Conciliador y Calificador.

P. en D. Evelyn Hernandez Garcia
Secretaria Oficial.

IX. CONTROL DE CAMBIOS Y MODIFICACIONES

MODIFICACION FECHA MOTIVO MODIFICACION

Creaciéon del Manual de
Organizacion de la
Primera Marzo del 2016 Oficialia Mediadora, -
Conciliadora y
Calificadora

X. INDICE
I. PRESENTACION 2

II. ANTECEDENTES HISTORICOS
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VALIDACION
Elaboré Revis6 Autorizo
Lic. Benito Gémez Corona Lic. Odilon Rodriguez Gaspar Lic. Alejandro Martinez Rueda
Encargado de la Direccion Juridica. Oficial Mediador-Conciliador-Calificador. Presidente Municipal Constitucional.

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA OFICIALIA MEDIADORA

Plaza de la Constitucion, Centro Juchitepec, Estado de México. Cédigo Postal 56860

Teléfonos: (597) 9770872 y 9770874. Ext. 101 y 114

Pagina 17




J 2016 - 2018 0 6, O
UCHITEPEC

Unidos...jVamos por mas!

PRESIDENCIA
MUNICIPAL

Presidente Municipal Constitucional de Juchitepec, Estado de México, lo promulgara y hara que se
cumpla.

Dado en el Salén de Cabildos del Palacio Municipal de Juchitepec, Estado de México, a siete de
Marzo del afio dos mil dieciséis, en la Décima segunda Sesién Ordinaria de Cabildo, Punto No.
Nueve, dando cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 115 fraccién segunda de la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; el articulo 124 de la Constitucién Politica del Estado
Libre y Soberano de México. Lic. Alejandro Martinez Rueda, Presidente Municipal Constitucional;
C. Silvia Guadalupe Enriquez Reyes, Sindico Municipal Propietaria; C. Leonardo Refugio
Gonzilez, Primer Regidor Propietario; C. Maria Alva Escobedo Roldan, Segunda Regidora
Propietaria; Lic. Manuel Quiroz Serrano, Tercer Regidor Propietario; Lic. Maria Aida Aguilar
Rosas, Cuarta Regidora Propietaria; Lic. Salvador Mufioz Castro, Quinto Regidor Propietario;
T.S.U. Alba Rios Castro, Sexta Regidora Propietaria; Lic. José Samuel Lépez Toriz, Séptimo
Regidor Propietario; C. Rafael Castillo Garcia, Octavo Regidor Propietario; Lic. Petra De la Rosa
Gonzilez, Novena Regidora Propietaria; y C. Pablo Del Rosario Castillo, Décimo Regidor
Propietario; ante el Secretario del Ayuntamiento Lic. Omar Rodolfo Ruaro Velazquez, que valida
con su firma, rubrica.

Por lo tanto, mando se publique, circule, observe y se le déel debido cumplimiento.

Juchitepec, Estado de México, a siete de Marzo del afio dos mil dieciséis.

El Presidente Municipal Constitucional de Juchitepec, México

LIC. ALEJANDRO MARTINEZ RUEDA
(Rabrica)

El Secretario del H. Ayuntamiento de Juchitepec, México

LIC. OMAR RODOLFO RUARO VELAZQUEZ
(Rabrica)
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE JUCHITEPEC

2016-2018
. PRESIDENTE MUNICIPAL
LIC. ALEJANDRO MARTINEZ RUEDA CONSTITUCIONAL
. SINDICO MUNICIPAL
C. SILVIA GUADALUPE ENRIQUEZ REYES PROPIETARIA
C. LEONARDO REFUGIO GONZALEZ PRIMER REGIDOR
PROPIETARIO
C. MARIA ALVA ESCOBEDO ROLDAN SEGUNDA REGIDORA
PROPIETARIA
LIC. MANUEL QUIROZ SERRANO TERCER REGIDOR
PROPIETARIO
LIC. MARIA AIDA AGUILAR ROSAS CUARTA REGIDORA
PROPIETARIA
LIC. SALVADOR MUNOZ CASTRO QUINTO REGIDOR
PROPIETARIO
T.S.U. ALBA RIOS CASTRO SEXTA REGIDORA
PROPIETARIA
LIC. JOSE SAMUEL LOPEZ TORiZ SEPTIMO REGIDOR
PROPIETARIO
C. RAFAEL CASTILLO GARCIA OCTAVO REGIDOR
PROPIETARIO
LIC. PETRA DE LA ROSA GONZALEZ NOVENA REGIDORA
PROPIETARIA
C. PABLO DEL ROSARIO CASTILLO DECIMO REGIDOR
PROPIETARIO
(o))
< SECRETARIO DEKgAY/ £
LIC. OMAR RODOLFO RUARO VELAZQUEZ AYUNTAMIE E% l‘— 4% 2
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