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Paso 1: Solicitud inicial

Las partes podran solicitar la tramitacién de algiin mecanismo alternativo en los siguientes casos:

* Fuera de procedimiento contencioso administrativo y;

* Dentro del procedimiento contencioso administrativo, ya sea durante la substanciacion o en etapa de
ejecucion de sentencia.

Los mecanismos alternativos son:
* Mediacién.

* Conciliacién.

* Negociacién y/o

* Negociacion colaborativa.

Se solicitard el mecanismo alterno de manera personal o por conducto de su representante legal o de su
apoderado juridico, o de manera fisica mediante la Oficialia de Partes del Tribunal o ante la persona juzgadora
que conozca del asunto.



1.- Cuando se solicite dentro del procedimiento administrativo.

* A peticién de parte:

* Mediante escrito de solicitud presentado en el Juzgado o en la Oficialia de Partes del Tribunal.

* Mediante acuerdo del Organo Jurisdiccional:

* Cuando la persona instructora juzgadora haga del conocimiento a las partes que el juicio es susceptible de un
mecanismo alternativo de solucion de controversias, estas deberan presentar su escrito de manifestacion de
voluntariedad para acceder a un mecanismo, ya sea dentro del Juzgado o en la Oficialia de Partes del Tribunal.

2.- Cuando se solicite fuera de procedimiento contencioso administrativo, la persona solicitante llenara

los siguientes requisitos:

¢ Solicitud del mecanismo alterno deseado el cual contendra nombre, firmay domicilio para recibir
notificaciones.

* Numeros de teléfono de localizacion.

* Acto administrativo materia del conflicto.

* Fecha de notificacion o fecha de conocimiento del acto.

¢ Autoridad o autoridades que emitieron o ejecutaron el acto administrativo.

* Breve narracion de los hechos.

* Adjuntar documentos idéneos que acrediten su dicho.

* Anexar documento que acredite personalidad juridica.

* La solicitud podra ser descargada aqui, o llenada al momento de acudir al Centro de Mecanismos Alternativo
de Solucion de Controversias.

* En caso de omisién de alguno de los requisitos se requerira a la persona solicitante en el término de tres dias
habiles para que aclare, corrija o complemente su solicitud, en caso de no hacerlo en el plazo concedido
se tendra por no presentada la solicitud.

Paso 2: Etapa de registro

Una vez entregada la solicitud esta se registrara en el libro de gobierno y se turnara a la persona facilitadora para
su orientacion, dando cumplimiento al procedimiento establecido en la Ley General de Mecanismos

Alternativos de Solucién de Controversias y al Reglamento del C.M.A.S.C.

Las partes involucradas son:

* Persona Facilitadora.

e Particular,

¢ Autoridades.

* Representantes legales de las partes y;

* En caso de ser necesario persona experta.

Paso 3: Analisis de procedencia

Se evalla la procedencia o improcedencia del caso verificando si es susceptible de resolverse mediante los
mecanismos alternativos, conforme a la Ley General de Mecanismos Alternativos de Solucion de Controversias
y el Reglamento del CMASC.

Se elaborara el acuerdo de procedencia, mismo que sera firmado por la persona facilitadora.
Una vez analizado y admitido, se elaborara el oficio donde se hace del conocimiento al Magistrado o Juez
instructor correspondiente sobre la fecha asignada para la sesién preliminar, mismo que serd firmado por la

Titular de la Coordinacion General del Centro de Mecanismos y persona facilitadora.

Si resultare que la solicitud no es susceptible de someterse a un mecanismo alterno, se lo comunicara a las
partes.



Paso 4: Invitaciones

Una vez elaboradas las invitaciones, se realizaran las notificaciones a las partes para hacerles del conocimiento
de lafechay hora, en la que se llevara a cabo la sesién para la aplicacién del MASC.

Paso 5: Sesion preliminar

Una vez notificadas las invitaciones, las partes se presentaran en la fecha y hora senaladas en el CMASC, se
procedera a realizar el mecanismo adecuado se elegird (mediacién, conciliacién, negociacidon o negocién
colaborativa), proporcionandoles toda la informacion relativa al procedimiento, principios que rigen el
tratamiento de la informacion como la confidencialidad, eficiencia y eficacia, neutralidad, publicidad y
transparencia, justicia abierta y voluntariedad.

Lasreglas en las sesiones son el respeto, la cordialidad un didlogo a través de la exposicidn de sus puntos de vista
con relacion a la controversia, mediante el empleo de técnicas y habilidades propias de la facilitadora, buscando
ubicar a las partes en sus intereses y necesidades individuales y comunes, alejandolas de posiciones que
dificultan la resolucién del conflicto.

De ser el caso en el que las partes no asistan a la sesién, se levantara acta de inasistencia, en la cual se agendara
nueva fecha para una siguiente sesién.

Paso 6: Sesiones subsecuentes

Estas sesiones se desarrollaran a través del dialogo y acuerdos las veces que sean necesarias con la naturaleza y
complejidad del conflicto o controversia.

Las sesiones deberan realizarse con la presencia de todas las partes, personalmente o por conducto de su
representacioén legal y cuando las partes asi lo acuerden, podran realizarse sesiones individuales con alguna de
las partes.

Cualquiera de las partes o la persona facilitadora podran solicitar receso de la sesién y si el receso es aceptado
por las partes, se fijara la extensién de la mismay horario para reanudar. Lo anterior, de acuerdo a lo dispuesto en
el articulo 29 del Reglamento de CMASC.

Paso 7: Del convenio conciliatorio

Una vez que las partes hayan llevado a cabo sesiones de mediacion, conciliacién, o en su caso negociaciony de
llegar a un acuerdo, se procedera a la elaboracién y firma del convenio, el cual debera contener los requisitos
previstos en la Ley General de Mecanismos y el Reglamento del Centro.



Paso 8: Validacion del convenio

Una vez firmado el convenio por la persona facilitadora y las partes, posteriormente se remitird al Juzgado o Sala
instructora para su aprobacidn y este determine si se aprueba o no, en el primer caso nos hard del conocimiento
mediante oficio elevandolo a la categoria de cosa juzgada y tendrd el mismo valor que una sentencia
ejecutoriada. En caso contrario de considerar improcedente el convenio, se informard a las partes quienes
podran optar por subsanar los aspectos procedentes o reanudar el procedimiento contencioso administrativo.

Paso 9: Publicacion de convenios

Una vez aprobado el convenio por la persona juzgadora instructora, se publicara en el portal o pagina oficial de
este Tribunal la validez y aprobacion del convenio bajo los criterios de transparencia vigentes a la fecha.
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