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PRESENTACION

El Municipio es la piedra angular de la estructura de estado, puesto que es la entidad mas
cetvatia al viudadauo, ©s pur chu que debe atender a lus priucipios de simplificacion
administrativa, transparencia, racionalidad, funcionalidad, eficacia y coordinacion al
servicio de la socicdad.

Lo anterior reviste gran importancia para el H Ayuntamicnto de Polotitlan Estado de
Méxice; per lo que elevar los niveles de eficiencia y calidad en la prestacidn de servicios,
asi como la preservacion en lo posible del Estado de Derecho a través de las Instituciones y
ns funcionarios nithlicos municipales es fundamental

Se realizé el presentc Manual de Organizacion de las Oficialias: Mediadora-Conciliadora y
Calificadora. municipales. el cual sc llevo a cabo con el personal que labora en dichas
4reas, resultado de un esfuerzo conjunto que permitié unificar criterios y conceptos,
cuidando que no se presente cuidando de que el mismo sea claro, preciso y de facil consulta
para los usuarios.

Cabe resaltar que este documento es un instrumento en el que se da a conocer a los
servidores publicos, informacién general, marco juridico, estructura orgéanica, descripciones
y perfiles, del cargo de los funcionarios de estas Oficialias: Mediadora-Conciliadora y
Calificadora, asi como los objetivos, y funciones de las areas de este 6rgano.

Sin duda alguna el presente manual ayudard en la modernizacion y simplificacion de
tramites, puesto que el tener claras las tunciones de los organos en comento tactlitara el
cjercicio de las actividades y dar un mejor resultado a la poblacion en general.
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1.- ANTECEDENTES

Resulta inminente mencionar que es la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanous, derivado del aitiulo 115, ¢l cual, de ia vida cuiio Butidad Otgaiizaciviial al
Municipio, otorgandole personalidad juridica, el cual como ya se menciono, es la estructura
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mds corcana a los eiudadancs, dicha institucién ha cvolucionado al paso dci ticmpo.

Asi pues, por cuante 2 lo concerniente de las Oficialias: Mediadora-Conciliadora. ¥
Calificadora, podemos encontrar sus antecedentes mas directos en la época de la
dominacién espafinla pndemos encontrar figuras camo los corregidores v alcaldes mayores,
personalidades encargadas de administrar justicia por regioncs, posteriormente en la época
post-revalucionaria ya podemos encontrar figuras como los Jlamados ineces menores

municipales, que incluso dependian del Poder Judicial.

En el estado de México, en el periodo de la gubernatura de Calos Hank Gonzilez se
implementan los denominados juzgados populares nombrados por el Tribunal Superior de
Justicia, y es el 13 de marzo de 1992 cuando a través decreto ntimero 68 se adiciona a la
ley orgénica la funcién Conciliadora y Calificadora, figura que a la postre se convertiria en
las Oficialias: Mediadora-Conciliadora y Calificadora, las cuales encuentran su fundamento
y facultades en el Titulo V, Capitulo Primero de la Ley Organica Municipal.



Felotittun
i Fevar todep”

| AYUNTAMIENTO _CONSTlTUCIONAL
E' POLOTITLAN 2019-2021
= P \ ‘

II- BASE LEGAL

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la
Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Gaceta del Gobierno
del Estado de Mévico, de 10 de noviembre de 1017, y.sus reformas y adiciones.

el Bstado de México, Gaceta del Gobierno del Estade de

, y sus reformas y adiciones.
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o Ley de Mediacion, Conciliacion y Promocion de la Paz Social para el Estado de

1 W F DN A rommbore Al indadaimnn Aal Dabada do AALian A da dicdasaalees 40 3010 v 513
México. Gaccta del Gobicmo acl Estado de Mé&xico, 22 ac dicicmbre dc 2016, Yy Sus

reformas y adiciones.
s Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Gaccta de! Gobicmo del Estado de México, 36 de mayo de 2017, y sus reformas y

adiciones.

e Cédigo Administrativo del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de

Bl o PR T . S . [t e
Méaico, 13 de diciembie de 2001, y sus refornias y adiciones.

e Codigo de Procedimienios Administrativos del Estado de Miéxico. Gaceia dei
Gobierno del Estado de México, 7 de febrero de 1997, y sus reformas, adiciones.

e Cadigo Civil del Estado de México, Gaceta del Gobierno del Estado de Meéxico, 7
de junio del 2002, y sus reformas, adiciones.

e Bando Municipal 2020, Gaceta Municipal, 5 de febrero de 2020.
s Acuerdos de Caracter Municipal.

e Y demas disposiciones legales federales y/o estatales aplicables.
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IL.- OBJETO Y ATRIBUCIONES

Articulo 1.- Las atribuciones, organizacion y funcionamiento de las oficialias mediadora-
conciliadora y calificadora las podemos encontrar sefaladas en la Ley Organica Municipal
del Estado de México, la Ley de Mediacién Conciliacion y Promocién de la Paz Social del
Estado de México y el Bando Municipal vigente en el Municipio de Polotitlan:

Articulo 2.-. El Ayuntamiento ejercera su funcion Mediadora- Conciliadora y Calificadora,
a waves dei Oficial Mediador-Conciiiador y Calificador, pudiendo recaer ambas funciones
en una sola persona o mas segtin las necesidades del municipio.

Teniendo la funcién Mediadora-Conciliadora la funcion basica de mediar los conflictos
Vocinales procuiando aveiii a las partcs para quc constituyan 10s acicrdos que represeitcn
soluciones aceptables para todos y beneficios para la comunidad en general.

A la funcién Calificadora le corresponde, conocer, mediar, conciliar y ser arbitro en los
accidentes acasionadas con motiva del transito. vehicular, cuando exista conflicto de
intereses, siempre que sc trate de dafios materiales a propicdad privada y en su caso
lesiones de las que tarden en sanar hasta quince dias v no amerite hospitalizacion, signiendo
los lineamientos que establece el Articulo 150 Fraccién 1T inciso h de la Ley Organica
Municipal del Estado de México.

La funcion Calificadora también tendra bajo su responsabilidad calificar las faltas
administrativas de indole municipal; asimismo, las acciones u omisiones que deban
considerarse como faltas o infracciones al orden publico y a la tranquilidad de las personas,
de conformidad con la Ley Organica Municipal del Estado de México, el presente Bando,
los reglamentos respectivos y demds ordenamientos legales vigentes aplicables.

La persona a cargo de la funcion Mediadora-Conciliadora y Calificadora, para el ejercicio
de sus funciones observara ademas de lo dispuesto en este Bando, lo previsto en el
Reglamento de Justicia Civica y demés ordenamientos aplicables a la materia.

Portal Hidalgo No. 7, Colonia centro, Polotitlén, México Tel: 01- 4272660683
Envail; municipiopoloverde1921@gmail.com
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V.- ESTRUCTURA ORGANICA

1. Oficialia Mediadora-Conciliadora
2. Oficialia Calificadora

Portal Hidalgo No. 7, Colonia centro, Polotitlan, México Tel: 01- 4272660683
Envai. municipiopoloverde 1921 @gmail.com
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V. ORGANIGRAMA

‘ Sindicatura Municipal

|

| .
| | ]
| |

Oficialia Mediadora- ‘ Oficialia Calificadora
Conciliadora

Portal Hidalgo No. 7, Colonia centro, Polotitlan, México Tel: 01- 4272660683
Ewait: municipiopoloverde1921 @gmail.com
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VI.- OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

1.- OFICIALIA MEDIADORA-CONCILIADORA

OBJETIVO:

Implementar v substanciar procedimientos de mediacion o conciliacion vecinal.
comunitaria, familiar, escolar, social o politica en su municipio, en todos los casos en

gue cean regueridne por la ciudadania o por las antoridades municipales,

| Anaiizar ias soiicitudes de ios interesados con el fin de determinar ei medio
alternativo idéneo para ¢l tratamiento del asunto de que se trate.

2. Implementar y substanciar procedimientos de mediacion o conciliacion vecinal.
Comunitaria, familiar, escolar, social o politica del Municipio, en todos los casos
que sean requeridos por la ciudadania o por las autoridades municipales.

2, Proponer el medio alterno de selucién de controversiag, cuande d

w
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participantes resulte conveniente emplear uno distinto al inicialmente elegido.
4. Registrar los expedientes de mediacion o conciliacion en el Libro para tal efecto.

5. Elaborar, 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 deberan ser
firmados por ellos y autorizados por el Oficial mediador-Conciliador.

6. Negar el servicio en las materias que son competencias del Poder Judicial del
Estado de México o en donde se pueda perjudicar a la hacienda publica, a las

auteridades municipales e a terceros.
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alguna simulacién en su tramite
8. Atender a los vecinos de su adscripcion en los conflictos que no sean constitutivos

de delito, ni de la competencia de los organos judiciales o de otras autoridades.

Portal Hidalgo No. 7, Colonia centro, Polotitlan, México Tel: 01- 4272660683
‘Fiviai: municipiopoloverde1921@gmail.com
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2.- OFICIALIA CALIFICADORA
OBJETIVO:

Conocer, calificar ¢ imponer las sanciones administrativas municipales que procedan por
faltas o infracciones al bando municipal, reglamentos y demas disposiciones de caracter
general contenidas en los ordenamientos expedidos por los ayuntamicntos, y aquellas
que deriven con motivo de la aplicacion del Libro Octavo del Cédigo Administrativo del
Estado de México, excepto las de caracter fiscal

FUNCIONES:

A xaxradl rrtmsidpd maszsiosmaal saxal snsmacessada ae 1n Assnanerianihsn Al sedoos
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publico y en la verificacion de dafios que, en su caso, se causen a los bienes
propiedad municipai, haciéndoio saber a quien corresponda.

2. Elaborar el recibo oficial y enterar en la tesoreria municipal los ingresos derivados
por concepto de las multas impuestas en términos de Ley.

3. Registrar en un libro todo lo actuado.

4 vaedir a peric‘i(\n de parte, cerfificaciones de hechns de las actuaciones que

realicen.

5. Informar al presidente municipal de las personas detenidas por infracciones a
ordenamientos municipaies que hayan cumpiido con ia sancion impuesta por dicho
servidor pablico o por quien hubiese recibido de este la delegacion de tales
atribuciones, expidiendo oportunamente la boleta de libertad.

6. Conocer, mediar, conciliar y ser arbitro en los accidentes ocasionados con motivo
del trénsito vehicular, cuando exista conflicto de intereses. siempre que se trate de
dafios materialcs a propiedad privada y en su caso lesiones a las que se refiere la
fraceion T del articulo 237 del Cadigo Penal del Estado de Méxicn.

Portal Hidalgo No. 7, Colonia centro, Polotitlan, México Tel: 01- 4272660683
Timai: municipiopoloverde1921 @gamail.com
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VIIL.- DIRECTORIO

L.D. IMELDA SANCHEZ HERNANDEZ
Oficial Mediadora-Conciliadora

MTRA. BELEN MARTINEZ MENDOZA
Oricial Caiificadora

Portal Hidalgo No. 7, Colonia centro, Polotitlan, México Tel: 01- 4272660683
Envai: municipiopoloverde1921@gmail.com
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¢ _“-..VIIL- VALIDACION
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Secretaria del Ayuntamiento

L.D. MELDA SANCHEZ HERNANDEZ
Oficial Mediadora-Conciliadora

Portal Hidalgo No. 7, Colonia centro, Polotitlan, México Tel: d1- 4272660683
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IX.- HOJA DE ACTUALIZACION

' FECHADE

.I

ACTUALIZACION |

DESCRIPCION D

\ ACTUALIZACION

JUNIO DE 2020

ELABORACION DEL MANUAL
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