
 

1 
 

 

 

 

 
 
 
 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE 
LA OFICIALIA MEDIADORA CONCILIADORA 

DE MELCHOR OCAMPO, ESTADO DE MÉXICO. 
 

 

 

 

 

 

 
Marzo 2022 

 

 

 



 

2 
 

 

© H. Ayuntamiento de Melchor Ocampo, 2022 – 2024. 
 
Dirección de Oficialía Mediadora Conciliadora 
Avenida Adolfo López Mateos, Número 72, 
Barrio Señor de los Milagros, 
Melchor Ocampo, Estado de México. 
Palacio Municipal 
Teléfonos: 58 78 07 42,  58 78 01 11     
 
Dirección de Oficialía Mediadora Conciliadora 
Marzo 2022 
Impreso y Hecho en Melchor Ocampo,  
Estado de México. 
 
La reproducción total o parcial de este documento se autorizará siempre y 
cuando se dé el crédito correspondiente a la Fuente.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

3 
 

ÍNDICE              PÁG. 
 

 
 
I. Presentación                                                                                                    4 
 
 
II. Objetivo General                                                                                             4 
 
 
III. Nombre del Procedimiento                                                                             6 
 
 
 

1. Procedimiento de  Mediación 
 
 

IV. Validación                                                                                                      17 

 

V. Hoja de Actualización del Procedimiento                                                       18 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

4 
 

I.- Presentación 

 

El presente Manual de Procedimientos de la Oficialía Mediadora Conciliadora está 

dirigido a todos los ciudadanos del municipio de Melchor Ocampo, con el único fin 

de   acudir a  solicitar el servicio de Asesoría Jurídica o la Citación de una persona 

con la cual tengan un conflicto en común para  lograr un acuerdo, a través del 

procedimiento de Mediación y con ello evitar un Proceso Judicial largo y costoso.   

El proceso de mediación se basa en los principios de gratuidad, confidencialidad,  

voluntario e imparcial, donde a través del  dialogo de las partes ambas  buscan la 

mejor forma de solución, el mediador conoce ambas  posturas de las partes e invita 

a llegar a un buen acuerdo buscando las herramientas necesarias a través de la 

comunicación,  respetando principios, ideologías, creencias pero siempre 

encaminadas a un fin  común.  

 

II.- Objetivo General 

 

Lograr el acercamiento de todos los ciudadanos interesados en resolver sus 

controversias sin la necesidad de abogados y  juicios costosos, a través de un buen 

dialogo como lo es la Mediación y buscar las alternativas de  solución a su conflicto. 
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OFICIALIA MEDIADORA CONCILIADORA 

 
1. Nombre del Procedimiento 

 

PROCEDIMIENTO DE  MEDIACION 

 

2. Objetivo 

Procurar que los ciudadanos del Municipio de Melchor Ocampo acudan a la 

instancia de la Oficialía  Mediadora Conciliadora buscando  una posible solución a 

sus conflictos a través a través de un tercero denominado Mediador y con ello  evitar 

procesos judiciales, costosos y largos.  

 

3. Alcance 

 

I.- Ciudadanos del municipio de Melchor Ocampo 

 

II.- Directores de Escuelas 

 

III.- Organizaciones Civiles  
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4. Referencias 
 

 Ley de Mediación, Conciliación y Promoción de la  Paz del Estado de 
México.2015 
 

 Manual de Sesión Inicial de Mediación.  Héctor Hernández Tirado 2000. 
 
 
 Bando Municipal de Melchor Ocampo, Titulo Décimo Segundo de las  

Oficialías –Mediadoras Conciliadoras. 
 
 Ley Orgánica Municipal del Estado de México. Título V, de las 

Oficialías  
 

Mediadora y Conciliadora Arts. 148,149 y 150. 
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5. Responsabilidades 

 

Del Mediador Conciliador. 

 

La oficialía Mediadora Conciliadora es el área encargada de: 

Levantar Actas informativas que soliciten los ciudadanos con motivo de demostrar 

que de acuerdo a sus actividades laborales, no pueden por medio de un recibo de 

pago, comprobar sus ingresos (ingresos no comprobables). 

Llevar a cabo los procedimientos de mediación y conciliación de acuerdo a las 

disposiciones establecidas en la Ley. 

Revisar y analizar si el conflicto es mediable no constitutivo de delito.  

Girar citatorio a las partes en conflicto, con el propósito  de lograr la mediación y 

buscar una posible solución a su conflicto. 

 

6. Definiciones 
 

Mediación.-  Es el procedimiento por virtud del cual un tercero llamado mediador 

conoce de la controversia y la postura de las partes y colabora con las mismas 

guiando las negociaciones, con la finalidad de que las partes logren llegar a un 

acuerdo de solución de su controversia. 

 

 

 



 

9 
 

Conciliación.- Es el procedimiento directo de negociación, que busca una solución 

inmediata al conflicto  e interviene un tercero que propone alternativas que 

convengan a ambas partes. 

 

7. Insumos 

 

- A solicitud  del ciudadano, se enviara citatorio a las partes  para llegar a una 

mediación o conciliación. 

- Nombre completo del ciudadano, domicilio y referencias de ubicación 

- Credencial de elector de ser ciudadano del municipio. 

 

 

8. Resultados 

 

- Convenio entre las partes 
 

- Convenio de Mutuo Respeto 
 

- Actas informativas de hechos no constitutivos de delito. 
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9. Políticas 

 

Solo se levantaran Actas informativas sobre hechos que sucedan dentro de ámbito 

del municipio,  previo pago realizado ante la Tesorería Municipal del H. 

Ayuntamiento. 

 

Se girara citatorio siempre y cuando reúna los requisitos  para citar a la parte 

contraria. 
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10. Desarrollo 

 
Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Mediación 
 
Número Unidad 

Administrativa/Puesto 
Actividad 

 
1 

 
El Oficial Mediador 

Conciliador 

Atiende al ciudadano y asesora sobre el tipo 
de situación legal en la que se encuentra y lo 
invita a llevar un procedimiento de mediación 
buscando con ello una posible solución a su 
conflicto. 
 

2 El Oficial Mediador 
Conciliador 

Recaba la información necesaria y determina 
si el asunto es mediable o indica que tiene 
que acudir a otra instancia superior, 
 

3 Auxiliar 
Administrativo 

 

Elabora el citatorio con el nombre y dirección 
de la persona con la que se pretenda llegar a 
un convenio 
 

4  
Auxiliar 

Administrativo 
 

Levanta Actas de ingresos no comprobables, 
Actas  de Mutuo Respeto y Convenios si se 
logra el procedimiento de Mediación. 
 
 

5 Dirección de 
Seguridad Publica 

Apoya a la entrega de los citatorios con las 
referencias que se le proporcionaron 
 

 
6 

 
El Oficial Mediador 

Conciliador 

Lleva a cabo el Procedimiento de Mediación y 
levanta el acuerdo o convenio 
correspondiente y registra en el libro 
correspondiente. 
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11. Diagramación 
 

Procedimiento: MEDIACION  

 

Ciudanía y Publico 

en General 

Oficialía Mediadora Conciliadora 

 

Oficial Mediador 
Conciliador 

 

Auxiliar 
Administrativo 

Dirección de 
Seguridad Pública 

Municipal 

   

            INICIO 

 

 

 

 

 

                                          SI 

 

VERIFICA SI ES MEDIABLE 

                                   

                                NO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 F I N  

 

 

EL 
CIUDADANO 
ACUDE A LA 
OFICILIA, A 
BUSCAR EL 

MEDIO PARA 
SOLUCIONAR 

SU 
 

EL MEDIADOR CONOCE 
DEL CONFLICTO DE LAS 

PARTES 

SE DESECHA LA 
SOLICITUD POR 

TRATARSE DE CARÁCTER 
JUDICIAL 

AGENDA UNA 
CITA PARA 

LLEVAR A CABO 
LA SESION DE 
MEDIACION 
ENTRE LAS 

 

LEVANTA EL ACTA 
CONVENIO 

CORRESPONDIENTE 

ENTREGA EL CITATORIO 
CON EL DOMICILIO DEL 

CIUDADANO 

REGRESA AL 
CONCILIADOR PARA 

CONFIRMAR LA 
ASISTENCIA  

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 
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12. Medición 

Numero mensual de ciudadanos atendidos/ Numero mensual de solicitudes de 
Mediación y Conciliación =  porcentaje de convenios 

 

13. Formatos e instructivos 
 

 CITATORIO PARA INVITAR A LAS PARTES A CONCILIAR 
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 ELABORACION  DE ACTA INFORMATIVA 
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  INTEGRACION DE ACTAS, RECIBOS Y CITATORIOS DE CADA MES. 

 

14. Simbología 
SIMBOLO                                    SIGNIFICADO 
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15.  Registro de Ediciones 

 
Primera edición 05 de febrero 2018 
 
Elaboración del Manual de Procedimientos de la Oficialía Mediadora Conciliadora. 
 

 

16.  Distribución 

 

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder del representante 

de la Unidad de Información, Planeación, Programación y Evaluación 

 

Las copias controladas están distribuidas de la siguiente manera: 

 

1.- Presidencia. 

 

2.- Secretaría del Ayuntamiento. 

 

3.- Oficialía Mediadora Conciliadora 
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17.  Validación 

 

Elaboró Revisó Aprobó 

 

 

 

Lic. Mariana Lechuga 
García 

Oficia Mediador 
Conciliador 

 

 

 

Lic. Mariana Lechuga 
García 

Oficia Mediador 
Conciliador 

 

 

 

 

 

 

 

IV. Validación 
 
 
 
 
 
 

 
Dra. Victoria A. Víquez Vega  

Presidenta Municipal Constitucional 
de Melchor Ocampo, Estado de México 

   
 
 

Mtra. Genoveva Carreón Epinosa 
Secretario del H. Ayuntamiento 

Lic. Mariana Lechuga Garcia 
Oficial Mediadora Conciliadora 
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V. Hoja de Actualización de Procedimiento 
 

Fecha de Actualización Nombre del Procedimiento 
Actualizado 

  

  

  

  

 
 
 
 
 

 


