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INTRODUCCION

El Oficina Conciliadora municipal funge como una instancia de justicia cotidiana,
que tiene por objeto privilegiar la solucién de los conflictos sobre los formalismos
procedimentales, siempre que no se afecte la igualdad entre las partes, el debido
proceso u otros derechos, ademas de que busca mantener la tranquilidad, la
seguridad y el orden publico, asi como procurar el cumplimiento de los
ordenamientos legales, administrativos y reglamentarios del Municipio, la cual se

impartira por un Conciliador Municipal.

Ademas de las facultadas sefialadas se encarga de tramitar actas administrativas
por el extravié de diversos documentos, por lo que su objetivo es resolver la mayor
parte de los conflictos que tiene conocimiento el conciliador y de dar un mejor
servicio a la ciudadania, reduciendo el tiempo de los tramites administrativos.

Los Conciliadores Municipales tienen la facultad de conciliar a los habitantes de su
adscripcién en los conflictos que no sean constitutivos de delitos ni de la

competencia de los érganos jurisdiccionales o de otras autoridades.




e

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TIPO

‘ ACTO PA N PROCEDIMIENTO:

GOBIERNO DE LA GENTE MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DEL CONCILIADOR
| 2016 - 2020 MUNICIPAL

I. MANUAL DE ORGANIZACION

1.1 MARCO JURIDICO

Leyes Federales y de aplicacion General

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (publicada en el
DOF el 5 de febrero de 1917)

Cédigo Nacional de Procedimientos Penales (publicado en el DOF el 5 de
marzo de 2014)

Cédigo de Comercio (publicado en el DOF del 7 de octubre al 13 de
diciembre de 1889)

Ley General de Responsabilidades Administrativas (publicada en el DOF
el 18 de julio de 2016)

Ley General de Archivos (publicada en el DOF el 15 de junio de 2018)
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
(publicada en el DOF el 4 de mayo de 2015)

Leyes Estatales

Constitucién Politica del Estado de Hidalgo (publicada en el POEH el 1°
de octubre de 1920)

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de
Hidalgo (publicada en el POEH, el viernes 8 de junio de 1984)

Ley Organica de la Administracion Publica para el Estado de Hidalgo
(Ley publicada en el Alcance al POEH, el 21 de noviembre de 2011)

Ley para la Familia para el Estado de Hidalgo (publicada en el POEH, el
lunes 9 de abril de 2007)

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado
de Hidalgo (publicada en el POEH el 4 de mayo de 2016)

Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo (publicada en el POEH el
09 de agosto de 2010)

Cédigo Penal para el Estado de Hidalgo (publicado en el Alcance al POEH,
el sabado 9 de junio de 1990)

Cédigo Civil para el Estado de Hidalgo (publicado en el Apéndice al
nimero 38 del POEH, el 8 de octubre de 1940.)

Cédigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Hidalgo (publicada
en el POEH, el 1 de diciembre de 1940)

/
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e Reglamento Interior de la Administracion Publica del Municipio de
Actopan, Hidalgo

¢ Reglamento en materia de faltas de Policia y Gobierno para el Municipio
de Actopan, Hidalgo

LIl MISION

Fungir como la figura juridica que se encarga de aplicar, resolver conflictos
vecinales dejando a salvo los derechos y garantias del ofendido tomando en cuenta

y respetando los derechos juridicos de los Actopenses.

LIl VISION

Ser un Municipio que constituya plenamente un estado de derecho para dar
legalidad a los actos de autoridad, acercando los medios de defensa a los

particulares, cumpliendo y haciendo cumplir los principios de justicia.

.IVVALORES
I.  Interés Publico;
Il.  Respeto;
lll.  Respeto a los Derechos Humanos;

4

IV. Igualdad y no discriminacién;

V. Equidad de género;

VI.  Entorno Cultural y Ecolégico;

VIl. Cooperacion; ‘
VIIl.  Liderazgo;

IX. Integridad;

X. Compromiso;

Xl. Responsabilidad;

Xll.  Honestidad; y
Xll.  Bien comun.

—
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L.V OBJETIVO

Proporcionar una justicia administrativa, procurando en todo momento proteger los
derechos humanos y garantias individuales de las personas que se presentan,
escuchandolas en su defensa y calificando con estricto apego al bando de policia 'y

gobierno que rige al municipio y demas reglamentacioén aplicable en el municipio.

!

R R e ey e o R G |




ﬂ] | ACTOPAN
GOBIERNO DE LA GENTE
| 2016 - 2020

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TIPO
PROCEDIMIENTO:

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DEL CONCILIADOR
MUNICIPAL

.VI ESTRUCTURA ORGANICA

1.VL.I ORGANIGRAMA DEL AREA

PRESIDENTE MUNICIPAL

SECRETARIO GENERAL

MUNICIPAL

CONCILIADOR
MUNICIPAL

ASISTENTES Y/O
AUXILIARES
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.VII FUNCIONES

La o el Conciliador Municipal, tendra las facultades y obligaciones conferidas en la

Ley Organica Municipal y las conferidas por su superior jerarquico;

El Conciliador Municipal, tendra las restricciones que le establece la Ley Organica

Municipal.

L.VIIl PERFILES DE PUESTOS

CONCILIADOR MUNICIPAL

NOMBRE DEL PUESTO: CONCILIADOR MUNICIPAL
PUESTO AL QUE REPORTA: PRESIDENTE MUNICIPAL,

SECRETARIO MUNICIPAL
PUESTOS QUE LE REPORTAN: ASISTENTE Y/O AUXILIAR
ESCOLARIDAD:

Licenciatura en derecho, Especialidad o maestria en mecanismos alternativos
de solucidn de controversias y justicia restaurativa.
HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS:
e Dominio pleno de Derecho Constitucional
e Facilidad de palabra
e Trabajo en equipo
e Mecanismos alternativos de solucién de controversias y de justicia
restaurativa.
EXPERIENCIA:
3 afios como abogado postulante, académico o servidor publico.

OBJETIVO DEL PUESTO:

Dirigir el proceso de la conciliacion hacia la bisqueda de una solucién que
satisfaga los intereses de las partes aplicando los principios de voluntariedad,
confidencialidad, imparcialidad, equidad, flexibilidad, honestidad, legalidad y
neutralidad.

0.0
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FUNCIONES:

o Dirigir el proceso de la conciliacién, hacia la busqueda de una solucién que
satisfaga los intereses de las partes, dentro de un marco de legalidad,
siempre y cuando no sean constitutivos de delito y en su caso aprobar, los
acuerdos reparatorios o convenios a que lleguen los particulares a través
de la conciliacién los cuales deberan estar firmados y autorizados por el
conciliador en turno.

e Conocer, calificar e imponer sanciones administrativas que procedan por
faltas e infracciones al bando municipal, reglamentos y demas
disposiciones de caracter general (amonestacién, multas y arresto hasta
por 36 horas).

e Autorizar con su firma y sello los informes, constancias, recibos que sean
de su competencia.

e Presentar informes mensuales al Presidente Municipal relacionados con el
resultado de las audiencias, convenios y actas realizadas en este juzgado.

e Auxiliarse de la Policia Municipal para el cumplimiento de sus funciones.

ASISTENTE Y/O AUXILIAR
NOMBRE DEL PUESTO: ASISTENTE Y/O AUXILIAR
PUESTO AL QUE REPORTA: CONCILIADOR MUNICIPAL
PUESTOS QUE LE REPORTAN: NO APLICA
ESCOLARIDAD:

Licenciatura en derecho.
HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS:

e Administrativos

Manejo de paqueteria office.
Trabajo en equipo.
Organizacion

Facilidad de palabra

e Postulante en derecho.
EXPERIENCIA:
1 afio de experiencia en la Administracién Publica

[OBJETIVO DEL PUESTO: |

Tvemem  eesoeenmmceat of scrorm soatco G
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Interés y sentido de colaboracién en el trabajo, demostrando confidencialidad,
lealtad y discrecion.
FUNCIONES:

e Atender a la poblacion que acude a solicitar asesoria con el Conciliador
Municipal, concertando citas en la agenda del conciliador en turno.

e Redactar documentos variados como son: oficios, constancias de hechos,
de extravios de documentos, actas informativas, constancias de
comparecencia, o no acuerdo en caso de que algunas de las partes no se
presenten a las audiencias o no logren conciliar.

e Recibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentaciéon que
ingresa y egresa de la oficina conciliadora.

e Brindar informacion basica sobre gestiones administrativas de la oficina
conciliadora, asi como de atender las comunicaciones telefénicas o por

otros medios electronicos.
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Il. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

IL.i DIAGRAMAS DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO PARA LA CONCILIACION

CODIGO AREA CARGO PUBLICO
PMA- OCM-A/001 | Oficina Conciliadora | CONCILIADOR MUNICIPAL
ETAPA RESPONSABLE DESCRIPCION DE FUNCIONES

1.- Asistente y/o auxiliar Rec:be‘ la wmpareoencna de la.;.)arte afec_m‘da que requiere
asesoria turnandolo con el conciliador municipal.
Recibe a la parte afectada brindandole asesoria al problema

2.- Conciliador planteado, solicitando se cite a la contraparte para tratar de
llegar a una conciliacién

3.- Asistente y/o auxiliar Otorga a la parte afectada dia y hora para la conciliacion.

4.- Asistente y/o auxiliar Girar los citatorios f:orres;?or:ldlentes a la contraparte atreves
del apoyo de seguridad publica.
Llegada la fecha de conciliacién ambas partes exponen sus

5.- Conciliador peticiones al conciliador para llegar a una solucién de la
controversia.

6. Asistente y/o auxiliar Culminada la_ audiencia de ggngl!laaqn se redacta el convenio
y/o constancias de no conciliacién. Firmando ambas partes.

7.- Connilislon Revisa y en su caso valida, firma y sella el convenio o
constancia.

8.- Asistente y/o auxiliar Entrega convenio y/o constancias a ambas partes

9.- FIN DEL PROCEDIMIENTO Y
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PROCEDIMIENTO PARA LAS SANCIONES DE FALTAS ADMINISTRATIVAS

CODIGO AREA CARGO PUBLICO
PMA- OCM - A/ 002 Oficina Conciliadora CONCILIADOR MUNICIPAL
ETAPA RESPONSABLE DESCRIPCION DE FUNCIONES

Recibe la puesta a disposicién que remite la Direccion de

1.- Asistente y/o auxiliar | Seguridad Publica y Transito Municipal turnandolo con el
conciliador.
Revisa y sella la puesta a disposicion del detenido asi mismo

2.- Conciliador califica e impone la sancién comrespondiente a la falta

administrativa cometida (multa y/o arresto).

Elabora el acta correspondiente y la salida del detenido una
vez cumplida la sancion (multa y/o arresto)

Revisa, firma y sella el acta y orden de salida del detenido. La
Direccién de Seguridad Publica y Transito Municipal realiza la
liberacion del detenido una vez cumplido la sancion impuesta.
(multa y/o arresto).

Remite a la Direccion de Seguridad Publica y Transito
5.- Asistente y/o auxiliar Municipal la liberacién del detenido una vez cumplido la
sancion impuesta (multa y/o arresto).

6.- Conciliador FIN DEL PROCEDIMIENTO

3.- Asistente y/o auxiliar

4.- Conciliador
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PROCEDIMIENTO PARA LA FIRMA DE CONSTANCIAS QUE SEAN COMPETENCIA DEL
CONCILIADOR MUNICIPAL

AREA
Oficina Conciliadora

CARGO PUBLICO
Conciliador Municipal

cobpiGo
PMA- OCM - A/ 003

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE FUNCIONES

Recibe la comparecencia de la parte afectada que solicita la
constancia (constancias de ingresos, constancias de hechos,

A Folstumte: i aiNac actas informativas, recibos de depédsitos de pensiones
alimenticias).

2.- Conciliador Revisa, firma y sella las constancias solicitadas

3.- Asistente y/o auxiliar Entrgga de constancia a las personas quienes solicitaron el
tramite

4.- FIN DEL PROCEDIMIENTO

CARGO PUBLICO

CODIGO AREA

PMA- OCM - A/ 004 Oficina Conciliadora Conciliador Municipal
PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE FUNCIONES
1.- Asistente y/o auxiliar Clasificar, registrpr los documentos que se elaboraron por dia
para redactar el informe mensual.
2.- Conciliador Revisa, valida, firma y sella el informe mensual
3.- Asistente y/o auxiliar Entrega al Presidente el informe mensual
4.- FIN DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO PARA AUXILIARSE DE SEGURIDAD PUBLICA PARA EJERCICIO DE SUSi

FUNCIONES

CODIGO AREA CARGO PUBLICO
PMA- OCM - A/ 005 Oficina Conciliadora Conciliador Municipal
PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE FUNCIONES

v Solicita al Director de seguridad publica y transito
municipal lo apoye con la facilitacién de:
v' Custodiar al detenido;

1= Mionctiedor v Entregar el resguardo del detenido;
v Liberar al detenido; y
v Hacer llegar los citatorios para la conciliacion.
2. Llevar los oficios correspondientes al Director de seguridad
) publica y transito municipal
3.- FIN DEL PROCEDIMIENTO

U}
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO DE CONCILIACION

CODIGO: PMA-OCM -A

7001

CARGO PUBLICO: Conciliador
AREA: Oficina Conciliadora | Municipal

INTERESADO

ASISTENTE Y/O AUXILIAR CONCILIADOR MUNICIPAL

Atencion de personas A .
para audiencias con 5 pm;las
el conciliador

!

Agendar diay
hora para Citara
audienda - conciliacion
Girar citatorio 2
la contraparte N Llevar aqabo la
para conciliar aud"nenaa_ de
conciliacion
Redaccion de ‘L
convenios o acta de
no conciliacion & Convenio
Firma convenio
< oacta
Fin




0

|

ACTOPAN

GOBIERNO DE LA GENTE

2016 - 2020

2016 - 2020

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TIPO

PROCEDIMIENTO:

MUNICIPAL

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DEL CONCILIADOR

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO PARA LAS SANCIONES DE FALTAS ADMINISTRATIVAS (DETENIDOS)
5 CARGO PUBLICO:
CcODIGO: P e OM~ | AREA: Oficina Conciliadora | CONCILIADOR
SEGURIDAD PUBLICA | ASISTENTE Y/O AUXILIAR CONCILIADOR
= _| Calificalafalta
INICIO Recepcion de puesta > | administrativa
a disposicion de
detenidos
Elaboracion de
actas y salidas de _ Multa o
detenidos Arresto
Firma actas y
salidas de detenidos

FIN

a16 - 2020 DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO PARA LA FIRMA DE CONSTANCIAS QUE SEAN DE SU COMPETENCIA
CODIG(‘)A‘: f‘;\.gg— OCM - ARER- Oficen Coniiniloes CARGO PUBLICO : Conciliador
INTERESADO ASISTENTE Y/O AUXILIAR CONCILIADOR
INICIO > Anestn Autoriza el tipo
PESOnES que de constancia
sollcltan que expedira
constancias
| Elaboracion de
actas y salidas de |
t Firma actas y ‘
salidas de detenidos
J

Hace entrega de fa
constancia al
interesado

'
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20146 - 2020

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO PARA ENTREGA DE INFORME MENSUAL AL PRESIDENTE
MUNICIPAL
i CARGO PUBLICO:
CODIGO: PMA- OCM - AREA: Oficina
A 1004 Conciliadora CONCRIADOR
PRESIDENTE ASISTENTE Y/O
MUNICIPAL AUXILIAR EONCRIADONR
Contabiliza y >| Revisa, firmay sella el
INICIO elabora el informe informe mensual
> de actividades
J
Hace entrega del
informe detallado
2016 - 2020 DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO PARA AUXILIARSE DE SEGURIDAD PUBLICA PARA
EJERCICIO DE SUS FUNCIONES

oUODIGO: | AREA:Oficna | GARGO PUBLICO: e
A/ 005 Conciliadora Conciliador municipal
ASISTENTE Y/O DIRECTOR
INTERESADO prissigpink CONCILIADOR
Recibe la Determina el

comparecencia del > apigade
( micio P solictante ) seguridad
publica
Firma oficios
/-—’

Hace entrega del
oficio

A

.
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CODIGO AREA CARGO PUBLICO
PMA-OCM - A/ 001 OFIGRIA ASISTENTE Y/O AUXILIAR
CONCILIADORA
PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE FUNCIONES
1.- Asistente y/o auxiliar Recibe la comparecencia de la parte afectada
- - En base al problema planteado le proporciona al
il e interesado dia y hora para audiencia con el conciliador
3. Asistente y/o auxiliar Notifica el interesado dia y hora de su audiencia
4.- FIN DEL PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO PARA LA REDACCION DE DOCUMENTOS |
CODIGO AREA CARGO PUBLICO
PMA- OCM - A/ 002 oo ASISTENTE Y/O AUXILIAR
CONCILIADORA
PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE FUNCIONES
1.- Asistente y/o auxiliar Recibe la comparecencia del interesado
- - Tuma al interesado con e! conciliador en tumo para que
2.- Asistente y/o auxiliar b schicadc.
En base a lo planteado ordena que tipo de acta se tiene
que expedir al solicitante (oficios, constancias de hechos,
constancias de extravios de documentos, actas
3.- Conciliador informativas, constancias de comparecencias o de no
acuerdo, citatorios, recibos de pensiones alimenticias,
constancias de ingresos, constancias de no falta
administrativas).
Redacta el documento ordenado por el conciliador
(oficios, constancias de hechos, constancias de extravios
: ~ de documentos, actas informativas, constancias de
o faismieyfo oy comparecencias o de no acuerdo, citatorios, recibos de
pensiones alimenticias, constancias de ingresos,
constancias de no faita administrativas).
5.- Conciliador Revisa y firma el documento solicitado
- Entrega al solicitante la documentacion requerida previa
B Asistente yloauxilia. | oz e recibido por parte del solicitante
1- FIN DEL PROCEDIMIENTO
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T T DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO PARA ATENCION A LAS PERSONAS
CODIGO: PMA- OCM - AREA: Oficina ggggn?em,’:k:;ﬁi’a}
A/001 Conciliadora »

ASISTENTE Y/O

INTERESADO petsgoch CONCILIADOR

Recibe la

comparecencia del En base al problema

FIN

1 interesado tumandolo >| sefialado sefialadiay

con el conciliador hora para audiencia.

Notifica al interesado
el dia y hora de
audiencia en base a
su agenda del
conciliador
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T 7m0 DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO PARA LA REDACCION DE DOCUMENTOS
CODIGO: PMA- OCM - AREA: Oficina iyl
A/002 Conciliadora
ASISTENTE Y/O
INTERESADO AUXILIAR CONCILIADOR
Recibela
INICIO .| comparecencia del _| Enbasealo pianteado
> interesado > -
tumna ordena el tipo de acta
mandolo con el %
CONCILIADOR s
conciliador
Redacta el acta
solicitada por el
interesado |
Revisa, fima y sella
el acta
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lll. DIRECTORIO

NOMBRE CARGO CORREO TELEFONO
Lic. José de Juez Conciliador 772727 003
Jesus Pérez

Hernandez
Asistente y/o 772727 003
Auxiliar
IV. VALIDACION

20T 202 e rapdo Roig
Langarica
Contralor Municipal A
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