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4.1 Fuentes de informacion
L NN | (o] 1 4= (o [o] o TSROSO 17

CAPITULO|

DISPOSICIONES GENERALES

1.1 INTRODUCCION

Con fundamento en la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo Articulo
56 fraccion | inciso b) y fraccion Il inciso a) en donde se indica; las dependencias de
la Administracion Publica Municipal deberan contar con manuales de organizacion,
servicios y procedimientos y otros instrumentos para mejorar el desemperio de la

administracion;

De acuerdo con el Plan Municipal de Desarrollo 2024-2027, el Presidente Municipal
Constitucional de Metepec Hgo, el C. Juan Antonio Franco Ortiz establece el
compromiso de hacer eficiente los servicios publicos, teniendo la certeza de contar

con un gobierno municipal transparente y cercano a la gente.
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acciones Yy politicas publicas. Por ello, su organizacién y sistema de trabajo deben
revisarse y modernizarse constantemente, a fin de garantizar una gestion publica
eficiente y moderna.

1.2 OBJETO DEL MANUAL

El presente manual tiene por objeto ser el ordenamiento normativo interno mediante
el cual se establezcan de manera clara y precisa los procedimientos a seguir de los
servicios y tramites que ofrece el Conciliador Municipal, convirtiéndose en una
herramienta (til para ejecutar funciones en estricto apego a derecho, estableciendo
los lineamientos a seguir en la conciliacién como un medio alternativo de solucién
de conflictos para la pronta, pacifica y eficaz solucion de las controversias
suscitadas entre los ciudadanos del Municipio, privilegiando el respeto tanto al
ciudadano como al servidor publico municipal.

1.4 MARCO JURIDICO

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

« Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

» Ley General de Responsabilidades Administrativas

» Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo.

. Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Metepec,
Hidalgo.

- Bando de Policia y Gobierno de Metepec, Hidalgo.
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PROCEDIMIENTO DE CONCILIACION

PROCEDIMIENTO 1

Procedimiento de Conciliacion

2.1 PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Orientar al servidor publico en el proceso de la conciliacibn como un medio
alternativo de solucién de conflictos, a fin de garantizar una pacifica, pronta e
imparcial solucion a los conflictos vecinales, comunitarios y entre particulares que
se suscitan en el Municipio de Metepec, Hidalgo

2.2 ALCANCE

Los alcances de la Conciliacién estan en directa relacion con todos aquellos asuntos
que no sean hechos constitutivos de un delito, ni de responsabilidades de los
servicios publicos, ni de la competencia de los 6rganos jurisdiccionales o de otras
autoridades y en los cuales la conciliacion proceda como un medio alternativo de
solucién de conflictos para dar fin a una controversia.

2.3 RESPONSABILIDADES.
Conciliador Municipal
2.3.1 Conciliador Municipal

- Brindar asesoria juridica al ciudadano mediante la cual analiza e invita al
ciudadano a dar inicio al procedimiento de Conciliacion.
. Dar inicio y seguimiento al procedimiento de Conciliacion.

2.3.2. Delegados Municipales y Seguridad Publica Municipal

. Brindar el apoyo necesario para la entrega de citatorios y ejecutar las ordenes

> <
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- Registro del usuario; y

- Elaborar los citatorios, mediante los cuales se solicita la comparecencia de
un ciudadano a peticion de parte quejosa.

2.4 POLITICAS DE OPERACION
2.4.1 Seran parte en el proceso de conciliacién:

« El Conciliador Municipal;
+ Elquejoso;
+ La contraparte;

En su caso los representantes legales de las partes.

2.4.2. La audiencia de conciliaciéon podra ser privada o publica segun lo determine
el conciliador municipal. Las audiencias privadas Unicamente podran realizarse en
asuntos que sean contrarios a la moral o las buenas costumbres.

2.4.3. El Conciliador citara a las partes, por el medio mas idéneo para que acudan
a la diligencia de conciliacion, en fecha y hora que se ordene.

2.4.4. E| procedimiento de Conciliacion se inicia con la comparecencia del quejoso
(a), persona que narrara su problema al conciliador municipal.

2.4.5, Los citatorios contendran:

1. Nombre del citado y su domicilio;

2. Diay hora para la audiencia;

3. Los apercibimientos necesarios;

4. Preceptos legales y/o reglamentarios que faculten al conciliador municipal
para girar citatorios;

5. Firma autografa del conciliador municipal.

2.4.6. La cita para la audiencia se enviara:

1. Por el personal acreditado para tal fin que pertenezcan al conciliador
municipal;

Por medio del delegado municipal de cada colonia;

3. Por medio del quejoso o persona de su confianza.
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2.4.8. El Conciliador Municipal cumplira en todo momento con los principios de
equidad, imparcialidad, gratuidad, publicidad y oralidad para con las partes,
propiciando en todo momento la comunicacién entre las partes para poner fin a la
controversia.

2.5 FORMATOS

Formato citatorio de primera cita
« Formato citatorio de segunda cita
« Formato citatorio de tercera y ultima cita

e o
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NUMERO DE OFICI0: CM0010/2024

PRIMER CITATORIO

XOOOKOOOMKX
FERRERIA DE APULCO

EL QUE SUSCRIBE, LIC., JOSE LUIS ROMERO ORTEGA JUEZ
CONCILIADOR MUNICIPAL EN FUNCIONES, DE LA ADMINISTRACION 2024-2027, DEL
MUNICIPIO DE METEPEC, HIDALGO
POR ESTE CONDUCTO Y CON FUNDAMENTO EN LO INPUESTO POR EL NUMERAL 172 DEL
BANDO DE POLICIA Y BUEN GOBIERNO DE METEPEC, HIDALGO; ME DIRLIO A USTED DE
MANERA CCRDIAL Y RESPETUOSA, PARA NOTIFICARLE SEA TAN AMABLE DE PRESENTARSE
El LUNES 21 DE OCTUBRE DEL 2024, A LAS 10:30 HORAS, EN LAS OFICINAS DEL JUZGADO
CONCILIADOR MUNICIPAL, DE METEPEC HIDALGO, PARA TRATAR ASUNTOS DE CARACTER
LEGAL.
LO ANTERIOR A PETICION DEL COMPARECIENTE, SIN MAS POR EL MOMENTO Y ESPERANDO
CONTAR CON SU PUNTUAL ASISTENCIA.

METEPEC, HIDALGO A 18 DE OCTUBRE DEL ANO 2024

ATENTAMENTE

LIC., JOSE LUIS ROMERO ORTEGA
JUEZ CONCILIADOR MUNICIPAL
ADMINISTRACION 2024-2027

PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO METEPEC HIDALGO, CP 43400
TEL: 774 745 51 00 / presidencla@metepechidalgo.gob.mx
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2.7 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO
1 Usuario Solicita el servicio No aplica
2 Conciliador Registro del usuario No aplica
3 Conciliador Brinda Asesoria y valora si el conflicto | No aplica
es materia del procedimiento de
conciliacion (5) si no es de su
competencia (paso 4)
4 Conciliador Remite a la autoridad No aplica
correspondiente
5 Conciliador Elabora citatorios: primera cita, | Citatorios
segunda cita o tercera y Ultima cita
6 Usuario Se presenta el dia y hora de su | No aplica
audiencia de conciliacion: si se
presentan las dos partes y llegan a
acuerdo alguno: paso 7, no se
presenta el citado: paso 5; no se
presenta el citado a la tercera y ultima
cita: paso 4
7 Conciliador Elabora y otorga validez al convenio | No aplica
gue pone fin a la controversia
suscitada
8 FIN DEL PROCEDIMIENTO No aplica
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2.8 FLUJOGRAMA
USUARIO CONCILIADOR MUNICIPAL
INICIO ;
i Se registra el

Solicita el Servicio

Usuario

!

Brinda Asesoria

;

iCompete al conciliador
Municipal?

*51

' Elabora citatorio de -

: ) . Recibe y revisa el
' primera cita .

: informe de

; * presunta

i responsabilidad

Se presenta el citado

El informe estd
correcto

; l —NO

E l Sl Rinde declaracién
: Se Celebra y ofrece pruebas
: Audiencia l |

Recibe y admite el

!

—_——

¥

!
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TRIBUNAL COMPETENTE

MAGISTRADO

Dicta el acuerdo de
admisién de pruebas

!

Declara abierto
periodo de alegatos

!

Declara cerrada la
instruccion y citas a
las partes para oir
resolucién

l

Notifica resolucién a
presunto responsable

Gira oficio por el

comunica la sentencia
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2.9 SIMBOLOGIA ANSI PARA DIAGRAMAS DE FLUJO

Simbologia Nombre Descripcién

g . Sefiala donde inicia o
[j Inicio o termino termina un procedimiento.

Representa la ejecucion de
Actividad una o mas tareas de un
procedimiento.

Indica las opciones que se
puedan seguir en caso de
que sea necesario tomar
caminos alternativos.

Decision

Mediante el simbolo se
pueden unir, dentro de la
misma hoja, dos o mas
tareas separadas
fisicamente en el diagrama
de flujo, utilizando para su
conexion el namero

Conector

=t
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Conector de pagina

Mediante el simbolo se
pueden unir, cuando las
tareas queden separadas
en diferentes paginas;
dentro del simbolo se
utilizara un nimero arabigo
que indicara la tarea a la
cual continua el diagrama.

Representa un documento,
formato o cualquier escrito
que se recibe, elabora o

J'—p

Documento snvia
Conecta simbolos,
sefalando la secuencia en
, que debe realizarse las
Flujo

tareas.

3.5.3 ACTAS DE PENSION
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3.7

FLUJOGRAMA

"

Metepec } HIDALGO
' —— CONVENIO 0008/2024.

EN METEPEC HGO. CABECERA MUNICIPAL DEL MISMO NOMBRE, ANTE Mi EL LIC.
JOSE LUIS ROMRTC ORTEGA, JUEZ CONCILIADOR MUNICIPAL SIENDO LAS 14:30
AM. HORAS DEL DIA 16 DE OCTUBRE DEL 2024, COMPARECEN ANTE MI LA C.
AAXXXXXAAXXXX, QUIEN MANIESTA TENER 17 ANOS PROFESIN AMA DE CASA,
ULTIMO GRADO DE ESTUDIOS SECUNDARIA, SENALA DOMICILIO CALLE BENITO
JUREZ NO. 50. EXHACIENDA DE APULCO PARTE BAJA, METEPEC, HIDALGO, YELC
SO0000COOO0M QUIEN CUENTA CON CREDENCIAL DE ELECTOR C.
FRANCISCO MARQUEZ 63, COL. NUEVA EXHACIENDA 43412, METEPEC HIDALGO.
OCUPACION EMPLEADO, ULTIMO GRADO DE ESTUDIOS PRIMARIA, PROTESTANDO
PARA CONDUCIRSE CON VERDAD Y CON FUNDAMENTO EN LO QUE DISPONE EL
ARTICULO 313 DEL CODIGO PENAL VIGENTE EN NUESTRO ESTADO Y DEMAS
RELATIVOS APLICABLES EN NUESTRA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS
UNIDOS MEXICANOS, EN USO DE LA PALABRA:

DECLARACION CONJUNTA DE LOS INTERESADOS.

UNA VEZ QUE LOS INTERESADOS HAN DIALOGADO POR PROBLEMAS PASADOS
ENTRE LA C. XOOOOOOOXXXXX Y EL C. XIOOOGOOOOMNNK ANTE ESTA AUTORIDAD
PARA LLEGAR AL PRESENTE CONVENIO DE RESPETO, GUARDA Y CUSTODIA Y
PENSION ALIMENTICIA, DE SU MENOR HIJA, CON INICIALES N.S.S BAJO LAS
SIGUIENTES

CLAUSULAS:

PRIMERA: AMBAS PARTES CONVIENEN QUE ES DECISION DE AMBOS ACUDIR ANTE
ESTA INSTANCIA PARA ARREGLAR ESTA SITUACION DE LA MEJOR MANERA ENTRE
LA C. JOO0OOOGMIMIXX, Y EL C. XXXXXXXXXXXXX QUEDANDO EN EL ACUERDO DE
DAR UNA PENSION SEMANAL DE $600 (SEISIENTOS PESOS) OTORGADA POREL C.
JOOOMMNXXX XX A FAVOR DE LA MADRE DE SU HIJA LA C. XXXXXXXXXXXX, DANDO
ESTALOS PRIMEROS TRES DIAS DE CADA SEMANA EN ESTA OFICINA. YA QUE POR
MEDIO DEL PRESENTE INSTRUMENTO SE CREA ANTECEDENTE LEGAL PARA EN
CASO DE SER NECESARIO PROCEDER CONFORME A DERECHO.

SEGUNDA: AMBAS PARTES CONVIENEN QUE LA GUARDIA Y CUSTODIA LA TENDRA
EL C. XXOOXXXXXXXXXX TEMIENDO DE ESTA FORMA LA PATRIA POTESTAD
COMPARTIDA POR AMBOS PROGENITORES.

TERCERA: LA C. XXOL0OOUOOOMXNXXXX UN REGIMEN DE CONVIVENCIA DIAS
BARIADOS Y QUE LAS PARTES ESTEN DE ACUERDO, PARA CON SUS MENORES
HIJADENSS.

PALACIO MUNICIPAL S/N COL. CENTRO METEPEC HIDALGO, CP 43400
TEL: 774 745 51 00 / presidencia@metepechidalgo.gob.mx

—
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Reciben notificacién de
auditoria

v

Acta de inicio de
auditoria

¥

Realizar la auditoria

v

Solicita
documentacién para
revisién

!

Elabora cédulas y
papeles de trabajo para
su analisis

v

Elabora informe final
de auditoria

Recibe Informe
final de auditoria

v

3.8 SIMB

Revisa informacion para
determinar solventacién

Solventan las observacione

Da seguimiento a las

observaciones

v

Envia a la contraloria
evidencia de solventacioén

Emite oficio donde informa de
la solventacion

f—————

AGRAMAS

| Fin del procedimiento '
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Sefiala donde inicia o termina un

Inicio o término gy
procedimiento.

- Representa la ejecucion de una o mas
Actividad tareas de un procedimiento.

Indica las opciones que se puedan
Decision seguir en caso de que sea necesario
tomar caminos alternativos.

Mediante el simbolo se pueden unir,
dentro de la misma hoja, dos 0 mas
tareas separadas fisicamente en el
Conector diagrama de flujo, utilizando para su
conexién el niimero arabigo;
indicando la tarea a la cual continua
el diagrama.

Mediante el simbolo se pueden unir,
cuando las tareas queden separadas
en diferentes paginas; dentro del
simbolo se utilizard un nGmero
ardbigo que indicard la tarea a la cual
continua el diagrama.

Conector de pagina

s
<
O
0
an

Representa un documento, formato o
Documento cualquier escrito que se recibe,
elabora o envia

{———»

Conecta simbolos, sefialando la
Flujo secuencia en que debe realizarse las
tareas.
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de la Constitucion Politica del Estado de Hidalgo; el articulo 60, fraccién |, inciso a),

de la Ley Organica Municipal; el Plan Municipal de Desarrollo 2024—2027.

CAPITULO Ili
3.1 FUENTES DE INFORMACION

Para mayor informacion favor de dirigirse a:

Palacio municipal s/n col. centro Metepec, hidalgo C.p. 43400
Tel. (774) 7455100

Pagina Web: https://metepechidailgo.gob.mx
Correo Electrénico: juezconciliador@metepechidalgo.gob.mx
Quejas y Denuncias: Contraloria municipal

3.2 AUTORIZACION

Datos de Control

Elaboré Reviso Autorizé Version
Nombre L.D. José Luis L.C. Noel Miguel C. Juan Antonio
Romero Ortega Hernandez Franco Ortiz
Vargas
Titular del Presidente
érgano interno Municipal

e\, de control

Firma




