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PRESENTACION:

Se propone el Manual de Procedimientos del CENTRO PUBLICO DE
MEDIACON MUNICIPAL DE LAGOS DE MORENO, como instrumento
administrativo dentro de las labores de la Dependencia, que permite la identificacion
de las etapas de cada procedimiento y actividades que son ejecutadas por la
Dependencia.

INTRODUCCION:

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 73 del Reglamento de la
Administracién Publica Municipal de Lagos de Moreno, Jalisco, se propone el
presente Manual de Procedimientos del CENTRO PUBLICO DE MEDIACION
MUNICIPAL DE LAGOS DE MORENO con la finalidad de armonizar y homologar
la definicion de sus objetivos, funciones, obligaciones y &mbito de competencia, las
cuales deben operar con estricto apego sus atribuciones y facultades establecidas
en las leyes, reglamentos y demas disposiciones aplicables, motivo por el cual, el
Manual de Procedimientos debe delimitar las funciones y responsabilidades de cada
uno de los servidores puUblicos adscritos al CENTRO PUBLICO DE MEDIACION
MUNICIPAL DE LAGOS DE MORENO y que especifique claramente las distintas
actividades que se realizan en el area, asi como la forma de impulsar y mejorar su
eficiencia.
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OBJETIVO DEL MANUAL:

El Manual de Procedimientos del CENTRO PUBLICO DE MEDIACON MUNICIPAL
DE LAGOS DE MORENO tiene como objeto dar a conocer de manera clara y
sencilla las actividades que se deberan realizar para llevar a cabo procesos de
mediacion que dé como resultado un convenio, mismo que se validara y sancionara
en el Instituto de Justicia alternativa del Estado de Jalisco

MARCO JURIDICO:

Las atribuciones del Centro Publico de Mediacion de Lagos de Moreno se
encuentran establecidas en La ley de Justicia Alternativa para el estado de Jalisco.

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

. Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.

. Ley General de Archivos.

. Ley general de mecanismos alternativos de solucion de controversias

. Ley general de métodos alternos

. Ley nacional de mecanismos alternativos de solucion de controversias en

materia penal.
. Cédigo nacional de procedimientos penales
. Cadigo nacional de procedimientos civiles

NORMA JURIDICA ESTATAL
. constitucion politica del estado de Jalisco.

. Cadigo civil para el estado de Jalisco
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Codigo de procedimientos civiles para el estado de Jalisco.

. Cédigo penal del estado de Jalisco

. Ley de justicia alternativa del estado de Jalisco.

. Reglamento de métodos alternos de solucion de conflictos y validacion

. Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

. Ley de Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado de Jalisco.
. Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de sujetos Obligados

del Estado de Jalisco y sus Municipios.

. Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Lagos de Moreno,

Jalisco.

. Reglamento del Gobierno del Municipio de Lagos de Moreno, Jalisco.

. Reglamento del centro Publico de Mediacién Municipal de Lagos de Moreno,

Jalisco.
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ﬁﬁu ' DE MORENO
- DESCRIPCION DE LOS PROCESOS:

DIVORCIO POR MUTUO CONSENTIMIENTO

| Se imprime el formato denominado
| “solicitud de servicios” el cual debera
| contener, nombre, domicilio, nimero de
| teléfono de la parte solicitante y
| complementaria el cual debera ser
1 :iﬂt?i(tj:ntey c;l12Irm::afjr?ricit.!?,0 rall e:guglsu:::: redigdcir’, y/p Sohcit.u_d d,e
| debera manifestar bajo protesta de decir | 2009890 [ecnico eI
| verdad la controversia, asi como sus
|| antecedentes, acompafiado de la copia
| de credencial de elector, misma que
| debera ser recibida con el sello oficial,
| estableciendo la fecha y hora.
| Una vez receptada la solicitud, se
| estudia el fondo recayendo con elio el
| acuerdo de viabilidad, es decir, se
| establecen las condiciones juridicas de
2 | por qué es procedente o porque no €s
| procedente dicha solicitud. En caso de
| ser procedente se sefialara fecha y hora g
- | para conocer el conflicto invitando a las F
_ | partes a su asistencia.
| Notificado el acuerdo de viabilidad a la
| parte solicitante del servicio se giraran
| invitaciones a la parte complementaria
| misma que puede ser notificada, Mediador, y/o
® | mediante llamada telefénica, mensaje de | abogado técnico
| texto, o por invitacion entregada
| personalmente, bajo el principio de
~ | "flexibilidad”
| Ya conociendo del asunto y en

Mediador, y/o Acuerdo de
abogado técnico viabilidad

Constancia de
entrega de
invitacién y/o
notificacién y/o
acuse de recibo.

: ok Acuerdo

| presencia de ambas partes, solicitante y Medi i

- . ediador, y/o alternativo inicial y
complementaria, se firma el acuerdo abogado técnico pacto de

alternativo  inicial y pacto de
confidencialidad
Nota: se deben de adjuntar: copa de credencial de elector de las partes, actas de nacimiento, acta
de matrimonio, actas de nacimiento conyuges, actas de nacimiento de hijos (en caso de haber),
certificado de ingravidez, documentos que acrediten bienes (en caso de haber)
realizar en 3 juegos, toda vez que se remiten en originales al JA,

confidencialidad
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Si no se llega al acuerdo o si alguna de
las partes ya no es su qles_go continuar _ Eonskancade
con el proceso de Mediacion, se debe Mediador .

e g y ) conclusion
emitir constancia de conclusion al igual
en caso de inasistencia
En caso de llegar a acuerdo se debe
verificar que no existan violaciones a
derechos fundamentales, previendo,

liquidacion de sociedad legal régimen mediador Convanladinal

economico (en caso de haber bienes)

segun sea el caso. B

Una vez teniendo el convenio se debe

dar vista a la procuraduria social y ala P. Mediador. v/o Aciise de reciso

P.N.N. A segun _apllque. El cual de no abogado au:iliar conformidad y

haber prevenciones mandaran Ila

conformidad

Una vez integrado la totalidad del ,

expediente, se F6aEEA in G dirigido al IJA Mediador, y/o Aouse b MBER 850

en el cual se solicita la validacién y sancién abogado auxiliar bt de

del convenio. Sipedisne

Una vez, que se valida, por parte del |JA

remiten la sancién correspondiente
e e 9 PALACIO MUNICIPAL
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DIAGRAMA DE FLUJO

Divorcio por mutuo consentimiento
Simbologia Pseudocodigo Funcién

Inicio o Fin Se utiliza para
empezar o lerminar

Preguntas de | Sive para hacer

decision decisiones
i S Achividad Se establece la |
Se presentan en las instalaciones del centro publico [ actividad |
de Mediacion municipal, ‘ Formato Resultado
i Flechas de | Dweccion del Flujo
> Direccion

v ‘
Se realiza acuerdo de viabilidad ‘e

NO
s Cumple
con los
requisitos?

se archiva, dejando a salvo los
derechos

4

Sl

Se citan a las partes, mediante invitacién, se
realiza la Mediacion y en caso de estar

conformes las partes, se firma convenio. se da FIN
vista a la PPNA y a la procuraduria social, una
vez, con las conformidades, se remite a
validacion del IJA

Hay prevencion

}

Se evacua prevencion

}

Sancion
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ALIMENTOS

| Se imprime el formato denominado

| “solicitud de servicios” el cual debera

| contener, nombre, domicilio, niumero de
| teléfono de la parte solicitante y
| complementaria el cual debera ser
llenado y firmado por el usuario Mediador, y/o Solicitud de

| solicitante del servicio, al igual que 4 o
| debera manifestar bajo protesta de decir abogadaiEcnicn: | HORant

verdad la controversia, asi como sus
| antecedentes, acompanado de la copia
| de credencial de elector, misma que
| debera ser recibida con el sello oficial,
estableciendo la fecha y hora.
| Una vez receptada la solicitud, se
estudia el fondo recayendo con ello el
acuerdo de viabilidad, es decir, se
establecen las condiciones juridicas de
D2 | por qué es procedente o porque no es
procedente dicha solicitud. En caso de
| ser procedente se sefialara fecha y hora
| para conocer el conflicto invitando a las
| partes a su asistencia.
Notificado el acuerdo de viabilidad a la
parte solicitante del servicio se giraran
| invitaciones a la parte complementaria
| misma que puede ser nofificada, Mediador, y/o
| mediante llamada telefonica, mensaje de | abogado técnico
| texto, o por invitacion entregada
| personalmente, bajo el principio de
"flexibilidad”
Ya conociendo del asunto y en

Mediador, y/o Acuerdo de
abogado técnico viabilidad

Constancia de
entrega de
invitacion y/o
notificacion y/o
acuse de recibo.

: - Acuerdo
presencia de ambas partes, solicitante y Medi g )
a ediador, y/o alternativo inicial y
complementaria, se firma el acuerdo abogado técnico pacto de

alternativo  inicial y pacto de
| confidencialidad
Nota: se deben de adjuntar: copia de credencial de elector de las partes, actas de nacimiento,
resolucion que acredite la obligacién (en caso de haber), documento que acredite el parentesco
(en caso de Haber), comprobante de ingresos, asi como un nimero de cuenta al cual se realizaran
los de;:ﬂsrtos a nombre del beneficiario.  realizar en 3 juegos, toda vez que se remiten en
originales al lJA,

confidencialidad
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| Sino se llega al acuerdo o si alguna de
| las partes ya no es su deseo continuar
con el proceso de Mediacion, se debe
| emitir constancia de conclusion al igual
en caso de inasistencia

Constancia de

Mediador conclusion

| En caso de llegar a acuerdo se debe
| verificar que no existan violaciones a
| derechos fundamentales, previendo,
| liquidacién de sociedad legal regimen
| econémico (en caso de haber bienes)
| seglin sea el caso.

mediador Convenio final

| Una vez teniendo el convenio se debe
" | dar vista a la procuraduria socialy ala P.
| P.N.N. A segun aplique. EI cual de no

Acuse de recibo y
conformidad

Mediador, y/o
abogado auxiliar

haber prevenciones mandaran la
| conformidad
Una vez integrado la totalidad del ¥
. . ST ; Acus recibo con
expediente, se realiza un oficio dirigido al IJA Mediador, y/o ﬁudnfegcdb:
en el cual se solicita la validacion y sancion abogado auxiliar csadiare
del convenio. P
2 | Una vez, que se valida, por parte del IJA
remiten la sancion correspondiente
g : 9 ci
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Alimentos
Simbologia Pseudocodigo Funcién
Inicio o Fin Se utihiza para
ampezar o terminas
| “Pregunas  de | Sive para hacer
decision decisiones
| Actvidad Se esiabiece 1
Se presentan en las instalaciones del centro publico | actvidad
de Mediacion municipal, Formalo Resultado
Flechas de | Direccion del Fluo
® Direccidn
v
Se realiza acuerdo de viabilidad -
NO
;, Cumple s .
pGurmp _| se archiva, dejando a salvo los
con los ¥ disvach
requisitos? chos |
v
Se citan a las partes, mediante invitacion, se
realiza la Mediacion y en caso de estar FIN
conformes las partes, se firma convenio, se da
vista a la PPNA y a |a procuraduria social, una
vez, con las conformidades, se remite a
validacion del IJA
Hay prevencion
Se evacua prevencion
I
Sancidn
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CHOQUES VEHICULARES

| Se imprime el formato denominado
| “solicitud de servicios” el cual debera
contener, nombre, domicilio, nimero de
| telefono de la parte solicitante y
| complementaria el cual debera ser
 eortonte) el arvico, al igual que| Mediadorylo | Solitud de
| debera manifestar bajo protesta de decir S50ACG IoEnicd Servicios
- | verdad la controversia, asi como sus
antecedentes, acompanado de la copia
| de credencial de elector, misma que
| debera ser recibida con el sello oficial,
estableciendo la fecha y hora.
| Una vez receptada la solicitud, se
| estudia el fondo recayendo con ello el
| acuerdo de viabilidad, es decir, se
| establecen las condiciones juridicas de
2 | por qué es procedente o porque no es
| procedente dicha solicitud. En caso de
| ser procedente se sefalara fecha y hora
| para conocer el conflicto invitando a las
| partes a su asistencia.
| Notificado el acuerdo de viabilidad a la
| parte solicitante del servicio se giraran
| invitaciones a la parte complementaria
. Mmisma que puede ser notificada, Mediador, y/o
| mediante llamada telefonica, mensaje de | abogado tecnico
| texto, o por invitacion entregada
| personalmente, bajo el principio de
“flexibilidad”
| Ya conociendo del asunto y en

Mediador, y/o | Acuerdo de
abogado técnico viabilidad

Constancia de
entrega de
invitacion y/o
notificacién y/o
acuse de recibo.

: ) - Acuerdo

| presencia de ambas partes, solicitante y . il P

h . Mediador, y/o alternativo inicial y
complementaria, se firma el acuerdo abogado técnico pacto de

' | alternativo  inicial y pacto de
. | confidencialidad
Nota: se deben de adjuntar: copia de credencial de elector de las partes, copias de factura a
nombre de las partes, o en su defecto endosadas, asi como tarjeta de circulacién que amparen las
placas de dichos vehiculos, al igual que copia de informe y planimetria de transito

confidencialidad

Si no se llega al acuerdo o si alguna de Constianca da
)5 | las partes ya no es su deseo continuar Mediador iy
| con el proceso de Mediacién, se debe conclusion
5 ?& ]Mgglgi)sﬁﬁa J,f"'\} :.""7',;.-::; oL :474 74 (1;:1 glwtvg 7; ;émpﬁ
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emitir constancia de conclusion al igual
en caso de inasistencia

| En caso de llegar a acuerdo se debe
| verificar que no existan violaciones a
derechos fundamentales, previendo,
liquidacién de sociedad legal régimen
econémico (en caso de haber bienes)
| segln sea el caso.

mediador Convenio final

Una vez teniendo el convenio se debe
| dar vista a la procuraduria social y si
| implican derechos de discapacitados,

| nifias nifos y adolescentes o adultos

Mediador, y/o
abogado auxiliar

Acuse de recibo y
confarmidad

mayores. El cual de no haber
| prevenciones mandaran la conformidad
| Una vez integrado la totalidad del ;
| expediente, se ealiza un oficio dirigido al WA | Mediador, yio | A\CUse %€ o
| en el cual se solicita la validacion y sancion abogado auxiliar numero de
del convenio. expediente
Una vez, que se valida, por parte del IJA
remiten la sancién correspondiente
ri!F"" '{C ), LAGOS pe P e L A7aTRAR A 47420421 00) 47474204 01
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Choques vehiculares

Simbologia Pseudocodigo Funcion
Inicio o Fin Se utihza para
empezar o lerminar

Prequntas  de | Sive para  hacer

decision decisiones
. ] . Actividad Se eslablece la
Se presenta solicitud en las instalaciones del centro | . ] | ) aclividad
publico de Mediacién municipal, | Formato Resultado
i Flechas de | Direccion del Flujo
» Direccion

v
Se realiza acuerdo de viabilidad

NO
; Cumple ; .
e | se archiva, dejando a salvo los
requisitos? derechos |
Sl
v
Se citan a las partes, mediante invitacion, se
realiza la Mediacidn y en caso de estar FIN
conformes las partes, se firma convenio, se da
se remite a validacion del IJA
Hay prevencion
i
Se evacua*revencién
Sancion
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MEDIACION VECINAL

| Se imprime el formato denominado
| “solicitud de servicios” el cual debera ‘=
| contener, nombre, domicilio, nimero de ‘
| teléfono de la parte solicitante y
- | complementaria el cual debera ser
| llenado y firmado por el usuario
| | solicitante del servicio, al igual que
| debera manifestar bajo protesta de decir
verdad la controversia, asi como sus
| antecedentes, acompariado de la copia
| de credencial de elector, misma que
| deberé ser recibida con el sello oficial,
| estableciendo la fecha y hora.
| Una vez receptada la solicitud, se
| estudia el fondo recayendo con ello el
| acuerdo de viabildad, es decir, se
| establecen las condiciones juridicas de
2 | por qué es procedente o porque no es
| procedente dicha solicitud. En caso de
ser procedente se sefialara fecha y hora
| para conocer el conflicto invitando a las
partes a su asistencia.
| Notificado el acuerdo de viabilidad a la
| parte solicitante del servicio se giraran
| invitaciones a la parte complementaria
| misma que puede ser notificada, Mediador, y/o
| mediante llamada telefonica, mensajede | abogado técnico
| texto, o por invitacion entregada
personalmente, bajo el principio de
| “flexibilidad”
| Ya conociendo del asunto y en

Mediador, y/o Solicitud de
abogado técnico Servicios

Mediador, y/o ' Acuerdo de
abogado técnico viabilidad

Constancia de
entrega de
invitacion y/o
notificacion y/o
acuse de recibo.

i : . Acuerdo

| presencia de ambas partes, solicitante y ; i

4 | complementaria, se firma el acuerdo MedladOf, y/p alternativo inicial y
abogado técnico pacto de

| alternativo  inicial y pacto de

confidencialidad confidencialidad

Nota: se deben de adjuntar: copia de credencial de elector de las partes y documentos fundatorios |
segun sea el caso.

| Sino se llega al acuerdo o si alguna de Csmihnil db
i | las partes ya no es su deseo continuar Mediador :
| con el proceso de Mediacion, se debe conclusion
T AESE OEE  a.osnnomsemies
. PUEBLOMSIGKY ‘s,“.m"' e p Lagos de Mnr:anr:l,.Jalis:u
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| emitir constancia de conclusion al igual
_| en caso de inasistencia
| En caso de llegar a acuerdo se debe
| verificar que no existan violaciones a
| derechos fundamentales, previendo,
| liquidaciéon de sociedad legal régimen
| econémico (en caso de haber bienes)
_| segun sea el caso.
| Una vez teniendo el convenio se debe
| dar vista a la procuraduria social en caso [

| de ser aplicable, si implican derechos de Mediador, y/o t Acuse de recibo y

| discapacitados nifas  nifos Y 4 ;
' abogado auxiliar conformidad
| adolescentes o adultos mayores. El cual bogado

de no haber prevenciones mandaran la

conformidad

Una vez integrado la totalidad del

expediente, se realiza un oficio dirigido al
| IJA en el cual se solicita la validacion y

mediador Convenio final

Acuse de recibo

Mediador, y/o con numero de

abogado auxiliar

sancion del convenio. En caso de ser expediente
aplicable
| Una vez, que se valida, por parte del [JA
" | remiten la sancién correspondiente
Q9
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MEDIACION VECINAL

Se presenta solicitud en las instalaciones del centro
publico de Mediacion municipal,

| _Simbologia Pseudocodigo Funcién
h 4 ! imicio © Fin Se uthza  pama
: - | empezar o terminar
Se realiza acuerdo de viabilidad e e :
Preguntas  de | Sive para  hacer
{ decision decisiones
!
. Actvidad Se  eslablece la
e _J actividad
N 0 Formalo Resultado
;,Cumple I Fiechas de | Dueccion del Flujo
. se ar Di :
con los B » ireccion
requisitos? a—
A 4

Se citan a las partes, mediante invitacion, se
realiza la Mediacién y en caso de estar FIN
conformes las partes, se firma convenio, se da
se remite a validacion del IJA

}

Hay prevencion

Se evacua prevencion
1

'

Sancién
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RECONOCIMIENTO DE ADEUDO

| Se imprime el formato denominado
| “solicitud de servicios” el cual debera
| contener, nombre, domicilio, numero de
| teléfono de la parte solicitante vy
| complementaria el cual debera ser
| llenado y firmado por el usuario
| solicitante del servicio, al igual que
| debera manifestar bajo protesta de decir
| verdad la controversia, asi como sus
| antecedentes, acompafado de la copia
| de credencial de elector, misma que
| debera ser recibida con el sello oficial,
| estableciendo la fecha y hora.
| Una vez receptada la solicitud, se
| estudia el fondo recayendo con ello el
. | acuerdo de viabilidad, es decir, se
| establecen las condiciones juridicas de
02 | por qué es procedente o0 porque no es
| procedente dicha solicitud. En caso de
| ser procedente se sefialara fecha y hora
| para conocer el conflicto invitando a las
_| partes a su asistencia.
| Notificado el acuerdo de viabilidad a la
| parte solicitante del servicio se giraran
~ | invitaciones a la parte complementaria
. | misma que puede ser notificada, Mediador, y/o
" | mediante llamada telefénica, mensaje de | abogado técnico
~ |texto, o por invitacion entregada
| personalmente, bajo el principio de
| “flexibilidad”
| Ya conociendo del asunto y en

Mediador, y/o Solicitud de
abogado técnico servicios

Mediador, y/o Acuerdo de
abogado técnico | viabilidad

Constancia de
entrega de
invitacién y/o
notificacion y/o
acuse de recibo.

? ; -~ Acuerdo
| presencia de ambas partes, solicitante y Medi " g il

o : ediador, y/o alternativo inicial y
complementaria, se firma el acuerdo abogado técnico pacto de

| alternativo  inicial y pacto de

| confidencialidad confidencialidad

Nota: se deben de adjuntar: copia de credencial de elector de las partes, comprobantes de
domicilio y documentos fundatorios segun sea el caso.

: Sino se ilega al acuerdo o si alguna de .

5 | las partes ya no es su deseo continuar Mediador Cigigﬂg'ig:e

| con el proceso de Mediacién, se debe o
LAGOSprE gy, s L 47474121 21/474 74121 00/ 474 74 204 01
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emitir constancia de conclusion al igual
en caso de inasistencia

En caso de llegar a acuerdo se debe
verificar que no existan violaciones a
derechos fundamentales, previendo,
liquidacién de sociedad legal régimen
economico (en caso de haber bienes)
segun sea el caso.

Una vez teniendo el convenio se debe
dar vista a la procuraduria social en caso
de ser aplicable, si implican derechos de
discapacitados, nifas nifnos y
adolescentes o adultos mayores. El cual
de no haber prevenciones mandaran la
conformidad

Una vez integrado la totalidad del
expediente, se realiza un oficio dirigido al
IJA en el cual se solicita la validacion y
sancion del convenio. En caso de ser
aplicable

Una vez, que se valida, por parte del IJA
remiten la sancion correspondiente

mediador Convenio final

Mediador, y/o Acuse de recibo y
abogado auxiliar conformidad

Acuse de recibo
con numero de
expediente

Mediador, y/o
abogado auxiliar
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RECONOCIMIENTO DE ADEUDO

Simbologia Pseudocodigo Funcién
Inicio © Fin Se  utiliza  para
empezar o lerminar
Preguntas  de | Sirve para  hacer
decision decisiones
i . ] Actividad Se  establece la
Se presenta solicitud en las instalaciones del centra Lt actividad
publico de Mediacién municipal, Formalo Resultado
" Flechas de | Direccion del Flyjo |
® Direccion |
v et
Se realiza acuerdo de viabilidad —

NO
, Cumple : :
Lcon Igs . | se archiva, dejando a salvo los
requisitos? derechos
_.-’-/_._
Sl
v
Se citan a las partes, mediante invitacion, se
realiza la Mediacién y en caso de estar FIN
conformes las partes, se firma convenio, se da
se remite a validacion del |JA
Hay prevencién
Se evacua prevencion
L
Sancion
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AUTORIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:

Rodriguez ) ‘
W1 | Encargada del Ceritro Piblico
L ediacion’ Mﬂnicnpal

Mtro. Edgar Alfredo Gonzalez
Chavez,
Presidente Municipal de Lagos
de Moreno, Jalisco.

Mtro. Heliodoro Gomez Vazquez,
Coordinador General de
Administracién e Innovacién
Gubernamental.
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