
ap
AYUNTAMIENT0 CONSTITUCIONAL

POLOTITLAN 2019i-2021

OFICILIA MEDIADORA-C ONCILIADORA Y
CALIFICADORA

MANUAL DE 0RGANIZACION

Ayuntamiento de Polotitlan, 2019-2021.
Oticialla Mediaaora-l;onciliaclora y uiicialla Camlbaaora.
Allende S/N, Colonia Centro,  Polotillan,
Estado de Mexico"
Tei. 42728634¢5

Secretaria Particular.
Jurio dc 2Ofo
lmpre§c) y hecho en el Municlpio dB Polotitk!n

I_`?   raprod'Jc`Eidn   tcta!   a   Per¢i?!   de   gste'   clc`cl,Irr`e`.n!c.   s?

autorizafa     siempro     y     cuando     se     d6     el     cr6dito
corTespondiente a la fuente.

jTINIO DE 2020



AYUNTAMIENT0 CONSTITUCIONAL
POLOTITLAN 2019-2021

fNnTCE

PRESENTAC16N

I.-Antecedentes

11.-Base Legal

Ill.-Obj eto y adibuciones

IV.-Estructura Orginica

V.-Org@fiiigram&

VT.-Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa

VII.-Directorio

VIII.-Va.lidaci6n

IX.-Hoja de Actualizaci6n

#qlg{`tLtfri'|



tiEEEp
AYUNTAMIENT0 CONSTITUCIONAL

POLO"TLAN 2019-2021
:Itl#`,ttitlit*

PRESENTACTdN

EI Municipio es la piedra angular de la estructura de estado, puesto que es la entidad mss
•t;1.nila  #1   ciuJ`ddanu,   cs   put   cllu  quc  dt:bc  ateliilt3i   a  ius  piincipiuD   dc  biriiplifro. .duitu
administrativa,   transparencia,   racionalidad,   funcionalidad,   eficacia   y   coordinaci6n   al
sc:r,icio dc la sG-o:edad.
Lo  aiiterior  reviste  gran  importancia  para  el  H  Ayuntamiento  de  Polotitlin  Estado  de
Mexico;  par 1o que ele`,Jar log niveles  de efieiencia y calided er. Ie pre§tsci6p.,,de ser`'icios,
asi como la preservaci6n en lo posible del Estado de Derecho a traves de las Instituciones y
Sl!.s fimf.i onarios p`'Ibl if,os  n`ii.inJ. cipales  es. futidame{nfal

Se realiz6 el presente Manual  de Organizaci6ii  de ]as Oficia]ias: Mediadora-Conciliadora y
Calificadora.. municipales.  cl   cual  sc  11ev6  a  cabo  con  el .`persoTial  que  labora  en  dichas
areas,  resultado  de  un  esfuerzo  conjunto  que  pemiti6  unificar  criterios  y  conceptos,
cuidando clue no se presente cuidando de que el mismo sea claro` preciso v de facil consulta
para los usuarios.
Cabe  resaltar  que  este  documento  es  un  instrumento  en  el  que  se  da  a  conocer  a  los
servidores ptiblicos, informaci6n general, marco jnddico, estructura orginica, descripciones
y  perfiles,  del  cargo  de  los  funcionarios  de  estas  Oficialias:  Mediadora-Conciliadora  y
Calificadora, asl como los objetivos, y funciones de las al.eas de este 6rgano.
Sin  duda  alguna  el  pi.esente  manual  ayudara  en  la  modemizaci6n  y  simplificaci6n  de
trinltes,  puesto  que  el  tener  claras  las  funciones  de  los  brganos  en  comento  tacilitara el
ejercicio de las actividades y dar un mejor resultado a la poblaci6n en general .
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I.- ANTHCHDHNTES

Resulta   inminente  mencionar  que   es   la   Constituci6n   Politica   de  los   Estados  Unidos
Mt;xilalius,  dei.iv`ddu  uci  aitii,uiu  i 15,  cl  iu`al,  tic  ia  vid`d  .uiiiu  Eiriiddd  Oigeniiz`di,iuiidi  a.i
Municipio, otorgindole personalidad juldica, el cual como ya se mencion6, es la estiuctura
in.fig ccrcaiia a ios cj'udadasG3, dicha ir,st{tuci6ti 1-ia ovoiucionado a! peso de! ticffipo.

Asi   plugs,  ,per  c.janto   a   lt!   c:oncerrfier.te   de   lag   Oficialfas:   Mediadera{onciliedor3` y
Calificadora,   podemos   encontrai.   sus   antecedentes   mis   directos   en   la   6poca   de   la
dominaci6n  espcifiola  pctdemos, encc`ttfi.ar figrras  a,c`mo los f`c`rregi.dorcs  y ale,aldes  mayciJ.es,

personalidades encargadas de administrar justicia por regiones, posteriormente en  la 6poca
post-rev.tilucifmaria  ya .ziodernos   enco.ntrar  fi.auras   como   log   llamados  jueces  `menoTes
municipales, que incluso dependian del Poder Judicial.

En  el  estado  de  Mexico,  en  el  periodo  de  la  gubematura  de  Calos  Hank  Gonzalez  se
implementan  los denomjnados juzgados populaTes  nombi.ados por el  Tribunal  Supei.ior de
Justicia, y es el  13  de marzo  de  1992 cuando a trav6s   decreto nfunero  68  se adiciona a la
Icy orgfnica la froci6n Conciliadora y Calificadora, figura que a la postre se convertiria en
las Oficialias: Mediadora-Conciliadora y Calificadol.a, las cuales encuentran su fundamento
y facultades en el Titulo V, Capitulo Primero de la Ley Oi.ginica Municipal.
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11- BASE LEGAL

•     Constituci6n   Pol]'tica   de   los   Estados   Unidos   Mexicanos.   Djario   Oficial   de  ]a

Federaci6n, 5 de febrei.o de 1917, y sus refomias y adiciones.

•     Constituci6n Politica del Estado Libre y Soberano de Mexico. Gaceta del Gobiemo
d€1 Estado de M6y..i€o, de  10 de .Tto``7iembr£, de  1917, y sus I.eformas y adiG_iQnes`

•     I.ey Oi:galrica Municipal del Estado de M5xi€,o,  CTacets dsl.Gobiemo del,Estado de
Mexico, 2 de marzo del  1993, y sus reformas y adiciones.

•     Ley  de Mediaci6n,  Conciliaci6n  y Promoci6n  de  la  Paz  Social  para  el  Estado  de
M\5xieo. a-accta del Gobiuirio d'cl Estade dc .Mexico, 22 dc dici.ndrc dc 2010, y siis
reformas y adiciones.

•     Ley  de  Responsabilidades  Administrativas  del  Estado  de  Mexico  y  Municipios.
Gaccta dcl Gchuicmo del Estado dc M6xico, 30 dc mfty'ft dc 2017, `}' sus iLTorinas -}-
adiciones.

•     C6digo Administrativo del Estado de Mexico.  Gaceta del Gobiemo  del Estado de

M6'jiico,  13 de diciembre de ZOO i , y sue refori-nas` `y.` a'diciories.

•     C6digo  de  Pi`ocedimientos  Adminisu.ativos  dei  Estado  de  Mexico.   Gaceta  dei

Gobiemo del Estado de Mexico, 7 de febrero de  1997, y sus reformas, adicjones.

•     C6digo Civil del Estado de Mexico,  Gaceta del Gobierno del Estado de Mexico, 7

de I.unio del 2002, y sus reformas, adiciones.

•     Bando Municipal 2020, Gaceta Municipal, 5 de febi.ei.o de 2020.

•     Acuerdos de caracter Municipal.

•     Y demas disposiciones legales federales y/o estatales aplicablcs.
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Ill.- OBJETO Y ATRIBUCI0NES

Articulo  1.- Lag atribuciones, organizaci6n y funcionamiento de las oficialias mediadora-
conciliadora y calificadora lag podemos encontrar sefialadas en la Ley Orginica Municipal
del Estado de Mexico, la Ley de Mediaci6n Conciliaci6n y Promoci6n de la Paz Social del
Estado de Mexico y e[ Bando Municipal vigente en el Municipio de Polotitlan:

Artfculo 2.-. EI Ayuntamiento ejercerf su funci6n Mediadora- Conciliadora y Calificadora,
a trav6s ciei Oficiai' Mediador-C,onciiiador y Caiificador, pudiendo recaer ambas funciones
en una sola persona o mas seg`in las necesidadcs del municipio.

Teniendo  la  funci6n  Mediadora-Conciliadora  la  funci6n  basica  de  mediar  los  conflictos
•v.Gcinalcs proout.aride a-v.cirir a l@s pailcs..para que constithyan ios acucrdos quc rcprcscntcn

soluciones aceptables para todos y beneficios para la comunidad en general.

A  la funci6n  Calificadora  le  corresponde,  conocer,  medlar,  conciliar y  ser  drbitro  en  los
a€cidettte`s   Q€`asiior`ados   con   moti.``Jo   del   tra`nsi.to   `.Jehicular,   a,uatido   exista`   coreflic`to   de
intereses,  siempre  que  se  trate  de  dafios  materiales  a  propiedad  privada  y  en  su  caso
lesioneLsde1asqiretarden.en.sanar.basta+qiiin.ce`d{asym.ameri.1ehnsrnitaljz`aci6n,`siglriendo
los  lineamientos  que  establece  el  Ait{culo  150  Fracci6n  11  inciso  h  de  la  Ley  Organica
Municipal del Estado de M6xico.

La   funci6n   Calificadora   tambi6n   tendra   bajo   su   responsabilidad   calificar   las   faltas
admini§trativas   de   indole   municipal;   asimismo,   las   acciones   u   omisiones   que   deban
considerarse como faltas o infracciones al orden pdblico y a la tranquilidad de las personas,
de conformidad con la Ley Orginica Municipal del Estado de Mexico, el presente Bando,
los reglamentos respectivos y demas ordenamientos legates vigentes aplicables.

La persona a cargo de la funci6n Mediadora-Conciliadora y Calificadora, pal.a el ejercicio
de  sue  funciones  observara  ademas  de  lo  dispuesto  efl  este  Bando,  lo  previsto  en  ct
Reglamento de Justicia Civica y demas ordenamientos aplicables a la materia.

Portal Hidalgo No. 7, Tel: 01 -/ 4272660683 iiiiiil
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IV.-ESTRUCTURA 0RGANICA

I . Oficialfa Mediadora-Conciliadora
2. Oficialia Calificadora

Portal Hidalgo No. 6xico Tel: 01 -4272660683
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V. ORGANIGRAMA

T_1
S indicatura Municipal

Oficialia Mediadora-
Conciliadora

Portal Hidalgo No. 7, Colohia
E'1ra#.

Oficialia Calificadora

01 -4272660683
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VI.- OBJETIVO Y FUNCI0NES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

1.- OFICIALiA MEDIADORA-CONCILIADORA

0BJbTTVO:

hnplementar   y   substanciar   pro.cedimientos   de   mediaci6n   o   coliciliaci6n   vecinal.
comunitaria,  familiar,  escolai.,  social  o  politica  en  su munjcipio,  en  todos  los  casos  en

q2.re€€ap+€que`rjd+ispo].+g.€jt].dads.`";.a@p®r.!asautedded~e.,s-emu.p..iejpeJ€`s.

FTUT`T€ICFTrls~.

•1.      Analizar  ~Ias   sofici`tudes   de   .ios   interesados   con   e.i   tin   de   determinar   ei   medio

altemativo id6neo para el tratamiento del asunto de que se trate.

2.     Implementar  y  substanciar  procedimientos  de  mediaci6n  o  conciliaci6n  vecinal.
Comunitaria,  familiar,  escolar,  social  o  politica  del  Municipio,  en  todos  los  casos

que ,sgail requeridos .p(ir ta ciudadani'a .a pot las autoridades mrmicipal es.

3 .      P`r{>pe.ng.1. €J. .!p.edie .al.{€-I:;!=e Lde .seha€i6p. d€ €estr€`.J€.1:si`a.s, .g.t±aL±nde de .a€i`J.e.!'de esp., `les

participantes resulte convenience emplear uno distinto al inicialmente elegido.

4.     Registrar los expedientes de mediaci6n o conciliaci6n en el Libro para tal efecto.

5.     Elaborar. I.evisar y en su caso.  aprobar,  los  acuerdos o convenios  a que lleguen los

participantes  a trav6s  de  la mediaci6n  o  de  la  conciliaci6n,  los  cuales  deberin  ser
flrmados.por ellos y autorizados por el Oficial mediador-Conciliador.

6.     Negar  el  servicio  en  las  materias  que  son  comp.etencias  del  PQder  Judicial ,del
Estado  de  Mexico  o  en  donde  se  pueda  petjudicar  a  la  hacienda  pdblica,  a  las
3]dterid.Adds ff.]i±z7.ieipeles e ,a tercer®s..

7.      I)di` p.O`i `|.uriiJrfu`;-do -ei  tjiut,i=d.in.1-ie'i-itti  dLc rii€.Jiaij`J'i'i--u -iu.i`ic.i.lja.I,i6i-I ei.I `i-a,.sO ~de  a`d.v€i`iii

alguna simulaci6n en su trimite

8.     Atender a los vecinos de su adscripci6n en los  conflictos  que no sean constitutivos
de delito, ni de la competencia dc los 6rganos judiciales o de otras autoridades.

Portal Hidalgo No, 7, Colonia centre, Polotitlan, M6xico Tel:  01-4272660683
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2.- OFICIALfA CALIFICADORA

0BJETIVO:

Conocer, calificar e imponer las sanciones administrativas municipales que procedan por
i.altas o ini`racciones a.1 .bando municipa`l, reglamentos y demas aisposiciones de caracter

general  contenidas  en  los  ordenamientos  expedidos  pot. 1os  ayuntamientos,  y  aquellas
que deriven con motivo de la aplicaci6n del Libro Octavo del C6digo Administr.ativo del
Estado de Mexico, excepto las de caracter fiscal

FIINCICRE,S,:_

i .     A.'jix.ildiai.  a ia  aijrferi/dad  ff+{tip,ieipal  qt±c-.con3speeda, .eel  .1a ccrt^.serT.ta.c€ch  dad -urdr,

pbblico  y  en  la  verificaci6n  de  dafios  que,  en  su  caso,  se  causen  a  los  bienes
propicdad in.micipal, Jhaciel-id-oio sa-tDcr a qtlicn coil.esponda.

2.      Ela`borar  el  rec'ibo  otic.ja`I  y enterar  en `]a tesoreda muhic'ipal  .los itigresos  derivados

por concepto de las multas impuestas en teminos de Ley.

3.     Registrar en un libro todo lo actuado.

4      F`¥prdJ.I  a  pe-tjcjfu   df  que`,   f`e~Tt]..ficaf`jrmes   de  .henbas   df  Ja.Q  achrar,tones   qua

realicen.

5.     Informar  al  I)residence  municipal  de  las  personas  detenidas  por  infracciones  a
o`rde-nam`ieii`tos mutiicipales que haya`Ii  cump'i`ido co`n 1-a satici6`n i`mpues.ta Pot. dicho
servidor  phb]ico   o   por   quien  hubiese  recibido   de  este  la  delegaci6n   de  tales
atribuc`iolies, expidiendo oportunamente la bo]eta de I.ibertad.

6.     Conocer, mediar,  conciliar y ser arbitro  en los  accidentes  ocasionados con motivo
del  trinsito vehicular.  cuando  exista conflicto  de intereses.  siem.Ore Cue se tl.ate de

dafios  materiales  a propiedad privada  y  en  su  caso  lesiones  a  las  que  se refiei.e  la
fra€€j6n I del artl'€t]Jo 237 d€j C`6digo Penal d€J F`stadi_` d€ M€xjc.a.

Portal Hidalgo No. 7, 01 -4272660683
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VII.- DIRECTORIO

L.D. IMELDA SANCHEZ HERNANDEZ
Oficial Mediadora-Conciliadora

MTRA. BELEN MARTINEZ MENDOZA
0ficial.Ca.ill-ica6ora

Portal Hidalgo No. 7, Mexico, Tet: 01 -4272660683
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Eng. xiiGrt`ci.I c

).,.i)if;5#S`.ii,,,,-.:;.,.`,i
a.

a-,`CroCRE
SeJretaria del Ayuntamiento             `\``..`' ...--``,I-`:,,.,, i.

L.D. "ELDA SANCHEZ HERNANDEZ
Oficial wlediadora-Conci liadora

Portal Hidalgo No. 7, Mexico Tel: 01 -4272660683
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I  JINIO DE 2020
ELABORACION DEL MANUAL
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