.m”bar

'LAGOS

uf?u | DE MORENO

MANUAL DE SERVICIOS DEL CENTRO
PUBLICO DE MEDIACION MUNICIPAL
DE LAGOS DE MORENO

2024 - 2027

H. AYUNTAMIENTO DE LAGOS DE MORENO, JALISCO

PALAC!OMU 1ICIPAL

f l"'t =), LAGOSpe 4"\) e £4747412121/474 74 121 00/ 474 74 204 01
e [ ORENO S Judre: Fr Gonzalez Ledn S/N Zona Centro, C.P. 47400
J d Mm!mm’ WL SRR T e La d Mr?eno Jalisco.

oy www.ldm.gob.mx



1 LAGOS
DE MORENO

H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

Fecha de elaboracion: 19 de enero del 2026
Actualizacién: Versién 01
Cédigo: CPMM-MS-03

BITACORA DE REVISIONES:

No. = Fecha del Referencia del punto Descripcion del cambio

cambio modificado

19 de enero . B
1 e 2026 Documento en general Creacion del manual de servicios

o AWM

9 PALACIO MUNICIPAL
LAGOSpE {f'@‘} . 4747412121/ 47474 121 00/ 474 74 204 01
J ORENO iy Judrez esq. Francisco Gonzélez Leén 5/N Zona Centro, C.P. 47400
Mﬁnm \J ot Lagos de Mareno, Jalisco.

www.ldm.gob.mx



Al DE MORENO

H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

INDICE

Contenido
CUABRO DE CONTIROL ... ..oosersmsmesmssminsmmssrsmmsrsassismmsimnsmsmesiomassses st 2
BITACORA DE REVISIONES: .......comiiiuiomereessiesesssssssssssesessssssssssssesssssesssesssessseesesssesseeessnes 2
BEICE.....os i e sssemsmmmagsoipsprsssmecdlimomamsmsesmssosmmssbenisaso bl 3
O T IR oo R S S R TSR e romiie 4
OBJETIVO GENERAL DE LA DEPENDENCIA .......oooomvreeetes e sesetss s eeseseeesssesessesseseesen 4
OBJETIVOS DEL MANUAL ..ot snenenes iError! Marcador no definido.
INVENTARIO DE SERVICIOS.........cocommumissms semsssamnsrssesssssrsarnstibisssiavasmrndsesssasissesivssbisons 5
DIAGRAMAS DE FLUJISDE 108 SERVICIODS . onmtiisimmimiomimmmmenss it 7
PROTOCOLO DE ACTUACION DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS PARA
LA ATENCION Y PRESTACION DEL SERVICIO: ....cooeveeeeeereessseeeeseessseesessesssssssssessssesssseseses 12
AUTORIZACION DEL MANUAL DE SERVICIOS: ...oueeeeeeeeeeeeeseesseeseeeeseeeseessceseseessesss s 13

QUCEE  @Es L sonmne s

” * PUIBLO MAGICS e LAHUMANIDAD Lagos de Moreno, Jalisco.

www.ldm.gob.mx



"LAGOS

¥ | DE MORENO

H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

MISION

Ser un Centro Publico de Mediacion Municipal, fomentar la cultura de la paz,
enfocada en valores, inteligencia emocional, imparcialidad, flexibilidad, acceso a la
justicia restaurativa, y una calidad excepcional en el servicio de prestacién de
métodos alternativos de solucion de conflictos.

VISION
Fomentar la cultura de la paz y los métodos alternativos de solucién de conflictos
de manera pacifica.

OBJETIVO GENERAL DE LA DEPENDENCIA

El objetivo general es que la administracién publica municipal de Lagos de Moreno,
tenga la capacidad técnica para que pueda ofertar dentro de su catalogo de
servicios los métodos alternos de solucion de conflictos, realizando para tales
efectos, la promocién y difusion de los mismos, asi como llevar a cabo los
procedimientos de Mediacién que contempla la ley respectiva. Siempre tomando
en consideracion la obligacién que tiene el estado de impulsar dentro del &mbito de
sus funciones el bienestar publico promoviendo la cultura de la paz. A su vez el
contenido del presente explica de manera clara los procedimientos de mediacién.
Asi como el catalogo de servicios con los que el propio centro de Mediacion cuenta.
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INVENTARIO DE SERVICIOS:
JQUIEN PUEDE
2 SOLICITARLO?
DEPENDENCIA SERVICIO DESCRIPCION 0 ¢A QUIEN SE
LE BRINDA?
Proceso  mediacién  cuyo | Todas

objeto es disolver el vinculo | aquellas
. . matrimonial y el régimen | personas que

Lo par Mk econoémico quieran

consentimiento

divorciarse por
mutuo
consentimiento

CENTRO Proceso de Mediacion cuyo Acreedor y
PUBLICO DE s . objeto es llegar a un acuerdo
MEDIACION Solicitud de alimentos en relacibn a pensiones gﬁ:ﬁgﬁ Hi

MUNICIPAL DE alimenticias
LAGOS DE Proceso voluntario en el que
MORENO por medio de la Mediacion se Partes

Choques vehiculares

busca resolver el conflicto
relativo al pago y reparacion

involucradas
en el hecho de

de los dafos derivados de un transito.
hecho de transito
Proceso de Mediacion para Vecinos

Mediacion vecinal resolver conflictos entre | involucrados
vecinos en un conflicto
Proceso voluntario de
Reconocimiento de Mediacion para brindar Deudor y
adeud conveni z juridi
osy os de | certeza j ca de acreador

pago

reconocimientos de adeudos y
convenios de pagos

Domicilio: calle Hidalgo #230 colonia centro, Lagos de Moreno, Jalisco
Teléfono: 47-46-88-26-45

Correo electrénico: mediacion@Ildm.gob.mx

Dias y horario de atencion: de lunes a viernes de 8:30 am a 15:00 horas

PASOS A SEGUIR Y REQUISITOS

Realizar solicitud por escrito en el formato de “ solicitud de servicios” que
se puede pedir en el centro publico de mediacion, una vez se realiza el
llenado adjuntar original y 2 copias de acta de matrimonio, actas de
nacimiento, de los conyuges, actas de nacimiento de hijos (en caso de
haber), copias de escrituras y/o facturas de bienes muebles e inmuebles (en
caso de haber), certificado de ingravidez no mayor a 30 dias. Comprobantes

Divorcio por
mutuo
consentimiento

de domicilio, comprobantes de ingresos, (en caso de que se requieran
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alimentos) una vez firmado el convenio se da vista a la procuraduria social
y a la procuraduria de proteccién de nifios nifias y adolescentes, una vez el
visto bueno se remite al area de Validacién y sancién del IJA,

Solicitud de
alimentos

Realizar solicitud por escrito en el formato de “ solicitud de servicios” que
se puede pedir en el centro publico de mediacién, una vez se realiza el
llenado adjuntar original y 2 copias de credencial de elector, actas de
nacimiento de los hijos, y/o documento idéneo para acreditar el parentesco
y la obligacion alimentaria, comprobantes de ingresos, asi como una cuenta
de banco a nombre del acreedor alimentario y/o del tutor. Se realiza
escucha de menores, Una vez firmado el convenio, en caso de intervenir
derechos de nifias nifios y adolescentes, asi como de adultos mayores, se
da vista a la procuraduria social, asi como a la procuraduria de nifios nifias
y adolescentes se remite al area de validacién y sancién del IJA

Choques
vehiculares

Realizar solicitud por escrito en el formato de “ solicitud de servicios” que
se puede pedir en el centro publico de mediacion, una vez se realiza el
llenado adjuntar original y 2 copias de copias de credencial de elector de las
partes, asi como facturas de los vehiculos con endoso o a nombre de las
partes, tarjeta de circulacién relativa a las placas, asi como informe de
transito. Una vez firmado el convenio se remite al area de validacién y
sancion.

Mediacion
vecinal

Realizar solicitud por escrito en el formato de “ solicitud de servicios” que
se puede pedir en el centro publico de mediacién, una vez se realiza el
llenado adjuntar original y 2 copias de credencial de elector de las partes,
comprobantes de domicilio. Y en este caso de se puede remitir a validacion
y sancion, o dejar bajo el secreto del archivo. Dependiendo la necesidad

Reconocimiento
de adeudos y
convenios de

pago

Realizar solicitud por escrito en el formato de ” solicitud de servicios” que
se puede pedir en el centro publico de mediacion, una vez se realiza el
llenado adjuntar original y 2 copias de credencial de elector de las partes,
comprobantes de domicilio. Y documento fundatorio ( resolucién de medios
preparatorios a juicio, pagaré, sentencias del juzgado civil, sentencia de
reparacion del dafio.) una vez firmado el convenio, en caso de haber
procedimiento previo, informar a la autoridad competente remitiendo original
y/o copia certificada del convenio), dar vista a la procuraduria social, y en
caso de intervenir nifios nifias y adolescentes dar vista a la procuraduria de
proteccién de nifias nifios y adolescentes, una vez teniendo el visto bueno,
remitir_expediente a sancién y validacién con los insertos respectivos.
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DIAGRAMAS DE FLUJO DE LOS SERVICIOS:

Divorcio por mutuo consentimiento

Simbologia Pseudocédigo Funcién

Inicio o Fin Se utiiza para
empezar o terminar

Preguntas  de | Sirve para hacer

Se presentan en las instalaciones del centro publico

de Mediacion municipal,

A 4

decision decisiones
Actividad Se eslablece la
_.__~_] actividad
Formato Resultado
Flechas de | Direccion del Flujo
2 Direccion

Se realiza acuerdo de viabilidad

¢ Cumple
con los

NO

se archiva, dejando a salvo los

requisitos?

Si

v

Se citan a las partes, mediante invitacion, se
realiza la Mediacion y en caso de estar
conformes las partes, se firma convenio, se da
vista a la PPNAy a la procuraduria social, una
vez, con las conformidades, se remite a

validacifn del 1A

Hay prevencién

'

Se evacua prevencion

)

Sancién

derechos
h——"""-‘-—-_—
v
FIN
@ PALACIO MUNICIPAL
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DIAGRAMAS DE FLUJO DE LOS SERVICIOS:

alimentos

Se presentan en las instalaciones del centro publico
de Mediacion municipal,

h 4

Se realiza acuerdo de viabilidad

NO

¢,Cumple

Simbologia Funcién
o Inicio o Fin Se  utiliza para
empezar o terminar
Preguntas  de | Sirve para hacer
decision decisiones
Actividad Se eslablece la
E i actividad
! Formato Resultado
- Flachas de | Direccion del Flujo
> Direccion

con los
requisitos?

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
vista a la PPNAy a la procuraduria social, una
vez, con las conformidades, se remite a

validacion del LIA

Hay prevencion

!

Se evacua prevencion

}

Sancién

)
X/

/,..._
§
|

v

se archiva, dejando a salvo los

|3

derechos
___-—-""_-——-_—
v
FIN
@ PALACIO MUNICIPAL
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DIAGRAMAS DE FLUJO DE LOS SERVICIOS:

choques vehiculares

Simbologia | Pseudocddigo Funcién
s Inicio o Fin Se utiliza para
empezar o terminar

Preguntas de | Sirve para hacer

decision decisiones
. _ K Actividad Se establece la

Se presenta solicitud en las instalaciones del centro actividad

publico de Mediacion municipal, . Formato Resultado
Flechas de | Direccion del Flujo

- Direccién
v
Se realiza acuerdo de viabilidad Le e

NO

. Cumple
con los
requisitos?

se archiva, dejando a salvo los
derechos

v

Si

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
se remite a validacion del |JA

l

Hay prevencién

!

Se evacua prevencion

}

Sancién
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DIAGRAMAS DE FLUJO DE LOS SERVICIOS:

mediacion vecinal

Simbologia Pseudocodigo Funcién
o Inicio o Fin Se  utiza para
empezar o terminar

Preguntas de | Sirve para hacer:

decision decisiones
L. . . : Actividad Se establece la

Se presenta solicitud en las instalaciones del centro actividad

publico de Mediacion municipal, ; Formalo Resultado
Flechas de | Direccion del Flujo

> Direccién
v
Se realiza acuerdo de viabilidad iy

NO

¢, Cumple se archiva, dejando a salvo los

con los > derechos
requisitos? —
Sl
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
se remite a validacion del 1JA
Hay prevencién
Se evacua prevencion
Sancién
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DIAGRAMAS DE FLUJO DE LOS SERVICIOS:

RECONOCIMIENTO DE ADEUDO

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

Simbologia Pseudocédigo Funcién

Inicio o Fin Se utliza para
empezar o terminar

Preguntas de | Sirve para hacer

A 4

Se realiza acuerdo de viabilidad

decision decisiones
Actividad Se establece la
_____I actividad
\ Formato Resultado
Flechas de | Direccién del Flujo
> Direccion

M

NO
¢, Cumple
con los

requisitos?

Sl

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

l

Hay prevencién

!

Se evacua prevencion

|

Sancién

v

se archiva, dejando a salvo los

derechos

L“GOSDE S T
MORENC @ CTuRaL DE

PUEBLS MEGICY >

FIN
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PROTOCOLO DE ACTUACION DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS

PARA LA ATENCION Y PRESTACION DEL SERVICIO:

SALUDO AL USUAROQI,
IDENTIFICANOME COMO
SERVIDIOR PUBLICO DEL
CENTRO DE MEDIACION,
CON MI GAFET,

PREGUNTARLE CUAL ES
su PROBLEMA Y
ESCUCHAR CON
ATENCION, HACIENDO

ANOTACIONES PARA NO
PERDER LA
PRINCIPAL

IDEA

SE LE BRINDA ASESORIA
JURIDICA, Y A SU VEZ, SE
LE INVITA A ARREGLAR

DIRIGIENDOSE EN TODO
MOMENTO CON
RESPETO.

SU  CONFLICTO DE
MANERA PACIFICA,
SIEMPRE VELANDO POR
LA CULTURADE LA PAZ, Y
A SU VEZ SE LE ENTREGA
UNA SOLCITUD DEL

SERVICIO
? PALACIO MUNICIPAL
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AUTORIZACION DEL MANUAL DE SERVICIOS:

LAGOS

DE MOREN

TPRLL A AL ‘hra o

...‘- s 72

~Lic. Rosa Maria Ra Mtro. Edgar Alfredo Gonzalez

* LA 'fr?‘r-"‘" ~  Rodriguez, i Chéavez,

A 'Encargada del Centro Pablico | Presidente Municipal de Lagos
A de Moreno, Jalisco.

COORDINACION GENERAL DE
ADMINISTRACION E
INNOVACION
GUBERNAMENTAL

= AYUNTIuiENTE 293
o = ~=2027
-4C0S DE MORENQD o=
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