
 

 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 
 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS  
OFICIALÍA MEDIADORA Y CONCILIADORA 

 

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TLALMANALCO 2019-2021 

ÓRGANO INFORMATIVO OFICIAL AÑO 1 / NO. 58 



 

 

 

ÍNDICE  

I PROCEDIMIENTOS 

1. Acta Informativa de Concubinato 

2. Acta Informativa de Convenio 

3. Acta Informativa de Dependencia Económica 

4. Acta Informativa de Extravió de Documentos 

5. Acta Informativa de Hechos 

6. Acta Informativa de Identidad 

7. Acta Informativa de Ingresos 

8. Acta Informativa de Mutuo Respeto 

9. Acta Informativa de Programa Social 

II. SIMBOLOGÍA 

III. REGISTRO DE EDICIONES 

IV.  DISTRIBUCIÓN 

V.  VALIDACIÓN 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

I. PROCEDIMIENTOS 

 

1. Acta Informativa de Concubinato 
 

1.1 Objetivo 
 

Incrementar la legitimación de parejas que viven en concubinato así como el número 

de concubinas con servicios médicos.   

1.2 Alcance 
 

Aplica a los Ciudadanos del Territorio Municipal de Tlalmanalco que se encuentren 

en dicha situación. 

1.3 Referencias 
 

-Ley Orgánica Municipal del Estado de México, Título V “de la Función Mediadora-

Conciliadora y de la Calificadora de los Ayuntamientos”, Capítulo Primero “De las 

Oficialías Mediadora-Conciliadora y de las Oficialías Calificadoras Municipales”, 

Artículo 150, Diario Oficial de la Federación, 2 de marzo de 1993. 

-Bando Municipal de Tlalmanalco, Titulo Décimo Tercero, de Las Infracciones, 

Sanciones y Recursos, Capitulo II, De La Oficialía Mediadora-Conciliadora y 

Calificadora, Articulo 164, fracción I, Publicado en Gaceta Municipal 3 de Febrero 

de 2021. 

1.4 Responsabilidades 
 
La Oficialía Mediadora-Conciliadora, es el área responsable de expedir las Actas 

Informativas de Concubinato a solicitud de la ciudadanía.  

El Oficial Mediador-Conciliador es el responsable de firmar y sellar las actas 

otorgándoles de esa forma la valides necesaria. 

1.5 Definiciones 
 

 Oficialía Mediadora-Conciliadora: Es el área encargada de la atención y 

orientación a la ciudadanía en los casos de conflictos vecinales y familiares. 

 



 

 

 Oficial Mediador-Conciliador: Es el titular encargado de atender las 

solicitudes ciudadanas en lo referente a conflictos vecinales y familiares, así 

como quien expide firmar y sellar las Actas Informativas de Concubinato. 

 

 Acta informativa de Concubinato: Es el documento con el cual los 

ciudadanos que se encuentran viviendo en unión libre, formalizan su unión y 

sirve para realizar trámites en las dependencias de Salud. 

 
1.6 Insumos 

 
Para el Acta Informativa de Concubinato 

-Solicitud de los Concubinos 

-Dos testigos 

-Copias de la documentación:  

a) Credenciales de Elector 

b) Actas de Nacimiento en caso de haber hijos menores de edad 

c) Comprobante de domicilio 

1.7  Resultados 

Acta Informativa de Concubinato expedida al Ciudadano.  

1.8  Políticas 
 

Los ciudadanos deberán acudir de forma personal a las oficinas de la Oficialía 

Mediadora-Conciliadora dentro del horario laboral para solicitar la elaboración del 

Acta Informativa de Concubinato, proporcionar la documentación requerida para su 

elaboración y pagar el costo del trámite, la entrega de la misma se hará después de 

haber realizado el pago a la tesorería municipal. 

 

 

 



 

 

1.9 Desarrollo 
 

ACTA INFORMATIVA DE CONCUBINATO 

NO. 
UNIDAD 

ADMINISTRATIVA/PUESTO 
ACTIVIDAD 

1 Persona Física y/o Moral Acude al área de Mediación-

Conciliación con los requisitos 

necesarios para solicitar el Acta 

Informativa de Concubinato.  

2 Oficial Mediador-Conciliador  Recibe los documentos y verifica 

que sean los correctos. 

3 Oficial Mediador-Conciliador ¿La documentación es correcta? 

4 Oficial Mediador-Conciliador No. Se devuelve para que la corrija 

o complete.  

5 Persona Física y/o Moral Se entera recibe documentación 

corrige y entrega 

6 Oficial Mediador-Conciliador Si. Realiza Acta Informativa de 

Concubinato y la entrega. 

7 Persona Física y/o Moral Realiza el pago correspondiente y 

recibe el Acta Informativa de 

Concubinato. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

1.10 Diagramación 
 

ACTA DE CONCUBINATO 

PERSONA FÍSICA Y/O MORAL OFICIALÍA MEDIADORA-CONCILIADORA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 

INICIO 

Acude al área de Mediación-Conciliación 

con los requisitos necesarios para solicitar 

el Acta Informativa de Concubinato. 
Recibe los documentos 

Se devuelve para que la corrija o 

complete. 

Se entera recibe documentación 

corrige y entrega 

Realiza Acta Informativa de 

Concubinato y la entrega. 
Realiza el pago correspondiente y 

recibe el Acta de Informativa de 

Concubinato. 

FIN 

2 

1 

3 

4 

5 

6 

¿La 
documentación 

es correcta? 

NO 

7 

SI 



 

 

1.11 Medición 
 

 
 
                  
 

 
 
 
 

 
 

1.12 Formatos e Instructivos  
 

N/A 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Número semestral de Actas 

Informativas de Concubinato 

expedidas. 

Número semestral de Actas 

Informativas de Concubinato 

solicitadas. 

 

X 100 = Porcentaje de Actas 

expedidas 



 

 

 
2. Acta Informativa de Convenio 

 
2.1 Objetivo 
 
Disminuir las situaciones de conflicto entre la ciudadanía. 
 
2.2 Alcance 
 

Aplica a los Ciudadanos del Territorio Municipal de Tlalmanalco que se encuentren 

en dicha situación. 

 
2.3 Referencias 
 

-Ley Orgánica Municipal del Estado de México, Título V “de la Función Mediadora-

Conciliadora y de la Calificadora de los Ayuntamientos”, Capítulo Primero “De las 

Oficialías Mediadora-Conciliadora y de las Oficialías Calificadoras Municipales”, 

Artículo 150, Diario Oficial de la Federación, 2 de marzo de 1993. 

-Bando Municipal de Tlalmanalco, Titulo Décimo Tercero, de Las Infracciones, 

Sanciones y Recursos, Capitulo II, De La Oficialía Mediadora-Conciliadora y 

Calificadora, Articulo 164, fracción I, Publicado en Gaceta Municipal 3 de Febrero 

de 2021. 

 

2.4 Responsabilidades 
 

La Oficialía Mediadora-Conciliadora, es el área responsable de expedir las Actas de 

Convenio a solicitud de la ciudadanía.  

El Oficial Mediador-Conciliador es el responsable de firmar y sellar las actas 

otorgándoles de esa forma la valides necesaria. 

 
2.5 Definiciones 
 

 Oficialía Mediadora-Conciliadora: Es el área encargada de la atención y 

orientación a la ciudadanía en los casos de conflictos vecinales y familiares. 

 



 

 

 Oficial Mediador-Conciliador: Es el titular encargado de atender las 

solicitudes ciudadanas en lo referente a conflictos vecinales y familiares, así 

como quien expide firmar y sellar las Actas Informativas de Concubinato. 

 

 Acta informativa de Convenio: Es el documento en el cual se plasman los 

acuerdos de los ciudadanos en conflicto y se firman por los participantes para 

su debida validez. 

2.5 Insumos 
 

Para el Acta Informativa de Convenio 

-Solicitud de las partes en conflicto. 

-Credenciales de Elector. 

2.7 Resultados 
 

Acta Informativa de Convenio.  

2.8 Políticas 
 

Los ciudadanos deberán acudir de forma personal a las oficinas de la Oficialía 

Mediadora-Conciliadora dentro del horario laboral para solicitar la elaboración del 

Acta Informativa de Convenio, proporcionar la información necesaria para su 

elaboración y pagar el costo del trámite. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

2.9 Desarrollo 
 

ACTA INFORMATIVA DE CONVENIO 

NO. 
UNIDAD 

ADMINISTRATIVA/PUESTO 
ACTIVIDAD 

1 Persona Física y/o Moral Acude al área de Mediación-

Conciliación con los requisitos 

necesarios para solicitar la 

elaboración del Acta Informativa de 

Convenio.  

 

2 Oficial Mediador-Conciliador  Recibe a los ciudadanos y  los 

documentos y verifica que sean los 

correctos. 

3 Oficial Mediador-Conciliador Da inicio a la sesión de Mediación y 

Conciliación para conocer el 

conflicto y las soluciones a las que 

pueden llegar las partes.    

4 Persona Física y/o Moral Expone el conflicto y sus puntos de 

vista y proporcionan los acuerdos a 

los que han llegado. 

5 Oficial Mediador-Conciliador Elabora el acta con la información 

proporcionada. 

6 Persona Física y/o Moral Realiza el pago correspondiente y 

recibe el Acta Informativa de 

Convenio. 

 
 
 



 

 

2.10 Diagramación 
 
 

ACTA INFORMATIVA DE CONVENIO 
PERSONA FÍSICA Y/O MORAL OFICIALÍA MEDIADORA-CONCILIADORA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

INICIO 

Acude al área de Mediación-Conciliación 

con los requisitos necesarios para solicitar 

la elaboración del Acta Informativa de 

Convenio 

Recibe a los ciudadanos y  los 

documentos y verifica que sean 

los correctos. 

Da inicio a la sesión de Mediación 

y Conciliación para conocer el 

conflicto y las soluciones a las 

que pueden llegar las partes.    

Expone el conflicto y sus puntos de 

vista y proporcionan los acuerdos a los 

que han llegado. 

Elabora el acta con la información 

proporcionada. 

Realiza el pago correspondiente y 

recibe el Acta Informativa de 

Convenio. 

FIN 

1 

2 

3 

4 

5 

6 



 

 

 
 

2.11 Medición 
 
 

 
 
                  
 

 
 
 
 
 

 
 
 
2.12 Formatos e Instructivos  
 

 
N/A 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Número semestral de Actas 

Informativas de Convenio 

expedidas. 

Número semestral de Actas 

Informativas de Convenio 

solicitadas. 

 

X 100 = Porcentaje de Actas 

expedidas 



 

 

 
 
 

3. Acta Informativa de Dependencia Económica. 

3.1 Objetivo  

Incrementar el número de ciudadanos que pueden demostrar su dependencia 

económica. 

 
3.2 Alcance 
 

Aplica a los Ciudadanos del Territorio Municipal de Tlalmanalco que se encuentren 

en dicha situación. 

 
3.3 Referencias 
 

-Ley Orgánica Municipal del Estado de México, Título V “de la Función Mediadora-

Conciliadora y de la Calificadora de los Ayuntamientos”, Capítulo Primero “De las 

Oficialías Mediadora-Conciliadora y de las Oficialías Calificadoras Municipales”, 

Artículo 150, Diario Oficial de la Federación, 2 de marzo de 1993. 

-Bando Municipal de Tlalmanalco, Titulo Décimo Tercero, de Las Infracciones, 

Sanciones y Recursos, Capitulo II, De La Oficialía Mediadora-Conciliadora y 

Calificadora, Articulo 164, fracción I, Publicado en Gaceta Municipal 3 de Febrero 

de 2021. 

 
3.4 Responsabilidades 
 

La Oficialía Mediadora-Conciliadora, es el área responsable de expedir las Actas de 

Convenio a solicitud de la ciudadanía.  

El Oficial Mediador-Conciliador es el responsable de firmar y sellar las actas 

otorgándoles de esa forma la valides necesaria. 

 
3.5 Definiciones 
 



 

 

 Oficialía Mediadora-Conciliadora: Es el área encargada de la atención y 

orientación a la ciudadanía en los casos de conflictos vecinales y familiares. 

 

 Oficial Mediador-Conciliador: Es el titular encargado de atender las 

solicitudes ciudadanas en lo referente a conflictos vecinales y familiares, así 

como quien expide firmar y sellar las Actas Informativas de Concubinato. 

 

 Acta informativa de Dependencia Económica|: Es el documento en el cual 

se manifiesta que se tienen dependientes económicos. 

3.6 Insumos 
 

Para el Acta Informativa de Convenio 

-Solicitud del ciudadano. 

-Credencial de Elector. 

 
3.7 Resultados 

 

Acta Informativa de Dependencia Económica.  

 
3.8 Políticas 

 

Los ciudadanos deberán acudir de forma personal a las oficinas de la Oficialía 

Mediadora-Conciliadora dentro del horario laboral para solicitar la elaboración del 

Acta Informativa de Dependencia Económica, proporcionar la información necesaria 

para su elaboración y pagar el costo del trámite. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

3.9 Desarrollo 
 

ACTA INFORMATIVA DE DEPENDENCIA ECONÓMICA 

NO. 
UNIDAD 

ADMINISTRATIVA/PUESTO 
ACTIVIDAD 

1 Persona Física y/o Moral Acude al área de Mediación-Conciliación 

con los requisitos necesarios para solicitar 

el Acta Informativa de Dependencia 

Económica.  

 

2 Oficial Mediador-Conciliador  Recibe los documentos y verifica que sean 

los correctos. 

3 Oficial Mediador-Conciliador Escucha los datos de los dependientes 

económicos y el motivo por el cual solicita 

el acta.  

4 Persona Física y/o Moral Expone los datos de sus dependientes 

económicos y los motivos de la 

dependencia y la necesidad del acta. 

5 Oficial Mediador-Conciliador Elabora el acta con la información 

proporcionada. 

6 Persona Física y/o Moral Realiza el pago correspondiente y recibe 

el Acta Informativa de Dependencia 

Económica. 

 

 

 

 



 

 

3.10 Diagramación 
 

ACTA INFORMATIVA DE DEPENDENCIA ECONÓMICA 

PERSONA FÍSICA Y/O MORAL OFICIALÍA MEDIADORA-CONCILIADORA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

INICIO 

Acude al área de Mediación-Conciliación 

con los requisitos necesarios para solicitar 

el Acta Informativa de Dependencia 

Económica. 

Recibe los documentos y verifica 

que sean los correctos. 

Escucha los datos de los 

dependientes económicos y el 

motivo por el cual solicita el acta. 

Expone los datos de sus dependientes 

económicos y los motivos de la 

dependencia y la necesidad del acta. 

Elabora el acta con la información 

proporcionada. 

Realiza el pago correspondiente y 

recibe el Acta Informativa de 

Dependencia Económica. 

FIN 

1 

2 

4 

3 

5 

6 



 

 

3.11 Medición 
 

 
 
                  
 

 
 
 
 
 

 
3.12 Formatos e Instructivos  

 
N/A 

 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Número semestral de Actas 

Informativas de Dependencia 

Económica expedidas. 

Número semestral de Actas 

Informativas de Dependencia 

Económica solicitadas. 

 

X 100 = Porcentaje de Actas 

expedidas 



 

 

4. Acta Informativa de Extravió de Documentos. 

 
4.1 Objetivo 
 

Aumentar la oportunidad de los ciudadanos de reponer sus documentos 

extraviados. 

 

4.2 Alcance 
 

Aplica a los Ciudadanos del Territorio Municipal de Tlalmanalco que se encuentren 

en dicha situación. 

 
4.3 Referencias 
 

-Ley Orgánica Municipal del Estado de México, Título V “de la Función Mediadora-

Conciliadora y de la Calificadora de los Ayuntamientos”, Capítulo Primero “De las 

Oficialías Mediadora-Conciliadora y de las Oficialías Calificadoras Municipales”, 

Artículo 150, Diario Oficial de la Federación, 2 de marzo de 1993. 

-Bando Municipal de Tlalmanalco, Titulo Décimo Tercero, de Las Infracciones, 

Sanciones y Recursos, Capitulo II, De La Oficialía Mediadora-Conciliadora y 

Calificadora, Articulo 164, fracción I, Publicado en Gaceta Municipal 3 de Febrero 

de 2021. 

 
4.4 Responsabilidades 
 

La Oficialía Mediadora-Conciliadora, es el área responsable de expedir las Actas de 

Extravió de Documentos a solicitud de la ciudadanía.  

El Oficial Mediador-Conciliador es el responsable de firmar y sellar las actas 

otorgándoles de esa forma la valides necesaria. 

 
4.5 Definiciones 
 



 

 

 Oficialía Mediadora-Conciliadora: Es el área encargada de la atención y 

orientación a la ciudadanía en los casos de conflictos vecinales y familiares. 

 Oficial Mediador-Conciliador: Es el titular encargado de atender las 

solicitudes ciudadanas en lo referente a conflictos vecinales y familiares, así 

como quien expide firmar y sellar las Actas Informativas de Concubinato. 

 Acta informativa de Dependencia Económica|: Es el documento en el cual 

se manifiesta que se extraviaron ciertos documentos de uso personal.  

 

4.6 Insumos 
 

Para el Acta Informativa de Extravió de Documentos 

-Solicitud del ciudadano. 

-Credencial de Elector. 

 
 

4.7 Resultados 

 

Acta Informativa de Extravió de Documentos.  

 
 

4.8 Políticas 
 

Los ciudadanos deberán acudir de forma personal a las oficinas de la Oficialía 

Mediadora-Conciliadora dentro del horario laboral para solicitar la elaboración del 

Acta Informativa de Extravió de Documentos, proporcionar la información necesaria 

para su elaboración y pagar el costo del trámite. 

 

 

 

 

 



 

 

 

4.9 Desarrollo 
 

ACTA INFORMATIVA DE EXTRAVIÓ DE DOCUMENTOS. 

NO. 
UNIDAD 

ADMINISTRATIVA/PUESTO 
ACTIVIDAD 

1 Persona Física y/o Moral Acude al área de Mediación-

Conciliación con los requisitos 

necesarios para solicitar el Acta 

Informativa de Dependencia 

Económica.  

 

2 Oficial Mediador-Conciliador  Recibe los documentos y verifica 

que sean los correctos. 

3 Oficial Mediador-Conciliador Escucha los datos de los 

documentos extraviados y el motivo 

por el cual solicita el acta.  

4 Persona Física y/o Moral Expone los datos de los  

documentos extraviados y los 

motivos por los que necesita el acta. 

5 Oficial Mediador-Conciliador Elabora el acta con la información 

proporcionada. 

6 Persona Física y/o Moral Realiza el pago correspondiente y 

recibe el Acta Informativa de 

Extravió de documentos. 

 
 

 



 

 

4. 10 Diagrama de flujo 

ACTA INFORMATIVA DE EXTRAVIÓ DE DOCUMENTOS 

PERSONA FÍSICA Y/O MORAL OFICIALÍA MEDIADORA-CONCILIADORA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

INICIO 

Acude al área de Mediación-Conciliación 

con los requisitos necesarios para solicitar 

el Acta Informativa de Extravió de 

Documentos. 

Recibe los documentos y verifica 

que sean los correctos. 

Escucha los datos de los 

documentos extraviados y el 

motivo por el cual solicita el acta. 

Expone los datos de los documentos 

extraviados y los motivos por los que 

necesidad del acta. 

Elabora el acta con la información 

proporcionada. 

Realiza el pago correspondiente y 

recibe el Acta Informativa de Extravió de 

Documentos. 

FIN 

1 

2 

4 

3 

6 

5 



 

 

4.11 Medición 
 

 
 
                  
 

 
 
 
 
 

 
4.12 Formatos e Instructivos  

 
 

N/A 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Número semestral de Actas 

Informativas de Dependencia 

Económica expedidas. 

Número semestral de Actas 

Informativas de Dependencia 

Económica solicitadas. 

 

X 100 = Porcentaje de Actas 

expedidas 



 

 

5. Acta Informativa de Hechos. 

 
5.1 Objetivo 
 

Aumentar la costumbre en la ciudadanía de solucionar sus conflictos por medio de 

la mediación y la conciliación. 

 

5.2 Alcance 
 

Aplica a los Ciudadanos del Territorio Municipal de Tlalmanalco. 

 
 
5.3 Referencias 
 

-Ley Orgánica Municipal del Estado de México, Título V “de la Función Mediadora-

Conciliadora y de la Calificadora de los Ayuntamientos”, Capítulo Primero “De las 

Oficialías Mediadora-Conciliadora y de las Oficialías Calificadoras Municipales”, 

Artículo 150, Diario Oficial de la Federación, 2 de marzo de 1993. 

-Bando Municipal de Tlalmanalco, Titulo Décimo Tercero, de Las Infracciones, 

Sanciones y Recursos, Capitulo II, De La Oficialía Mediadora-Conciliadora y 

Calificadora, Articulo 164, fracción I, Publicado en Gaceta Municipal 3 de Febrero 

de 2021. 

5.4 Responsabilidades 
 

La Oficialía Mediadora-Conciliadora, es el área responsable de expedir las Actas de 

Hechos a solicitud de la ciudadanía.  

El Oficial Mediador-Conciliador es el responsable de firmar y sellar las actas 

otorgándoles de esa forma la valides necesaria. 

 
5.5 Definiciones 
 

 Oficialía Mediadora-Conciliadora: Es el área encargada de la atención y 

orientación a la ciudadanía en los casos de conflictos vecinales y familiares. 



 

 

 

 Oficial Mediador-Conciliador: Es el titular encargado de atender las 

solicitudes ciudadanas en lo referente a conflictos vecinales y familiares, así 

como quien expide firmar y sellar las Actas Informativas de Concubinato. 

 

 Acta informativa de Hechos: Es el documento en el cual se asienta que  

determinada situación está ocurriendo. 

5.6 Insumos 
 

Para el Acta Informativa de Hechos 

-Solicitud del ciudadano. 

-Credencial de Elector. 

 
 

5.7 Resultados 

 

Acta Informativa de Hechos.  

 
 

5.8 Políticas 
 

Los ciudadanos deberán acudir de forma personal a las oficinas de la Oficialía 

Mediadora-Conciliadora dentro del horario laboral para solicitar la elaboración del 

Acta Informativa de Hechos, proporcionar la información necesaria para su 

elaboración y pagar el costo del trámite. 

 

 

 

 

 



 

 

 

5.9 Desarrollo 
 

ACTA INFORMATIVA DE HECHOS. 

NO. 
UNIDAD 

ADMINISTRATIVA/PUESTO 
ACTIVIDAD 

1 Persona Física y/o Moral Acude al área de Mediación-

Conciliación con los requisitos 

necesarios para solicitar el Acta 

Informativa de Hechos.  

 

2 Oficial Mediador-Conciliador  Recibe los documentos y verifica 

que sean los correctos. 

3 Oficial Mediador-Conciliador Escucha el motivo por el cual 

solicita el acta.  

4 Persona Física y/o Moral Narra la situación que solicita quede 

asentada en el acta y expone la 

necesidad de la misma 

5 Oficial Mediador-Conciliador Elabora el acta con la información 

proporcionada. 

6 Persona Física y/o Moral Realiza el pago correspondiente y 

recibe el Acta Informativa de 

Hechos 

 
 

 

 



 

 

 

5. 10 Diagrama de flujo 

ACTA INFORMATIVA DE HECHOS 

PERSONA FÍSICA Y/O MORAL OFICIALÍA MEDIADORA-CONCILIADORA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
INICIO 

Acude al área de Mediación-Conciliación 

con los requisitos necesarios para solicitar 

el Acta Informativa de Hechos. 

Recibe los documentos y verifica 

que sean los correctos. 

Escucha el motivo por el cual 

solicita el acta. 

Narra la situación que solicita quede 

asentada en el acta y expone la 

necesidad de la misma. 

Elabora el acta con la información 

proporcionada. 

Realiza el pago correspondiente y 

recibe el Acta Informativa de Hechos. 

FIN 

1 

2 

3 

5 

6 



 

 

 
 
5.11 Medición 

 
 
 
                  
 
 
 
 
 
 

 
 
5.12 Formatos e Instructivos  
 

N/A 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Número semestral de Actas 

Informativas de Hechos 

expedidas. 

Número semestral de Actas 

Informativas de Hechos 

solicitadas. 

 

X 100 = Porcentaje de Actas 

expedidas 

 

didas 



 

 

 

 

6. Acta informativa de Identidad. 

 
6.1 Objetivo 
 

Incrementar el número de ciudadanos de este Municipio que cuentan con un 

documento que acredite su identidad. 

 

6.2 Alcance 
 

Aplica a los Ciudadanos del Territorio Municipal de Tlalmanalco. 

 
 
6.3 Referencias 
 

-Ley Orgánica Municipal del Estado de México, Título V “de la Función Mediadora-

Conciliadora y de la Calificadora de los Ayuntamientos”, Capítulo Primero “De las 

Oficialías Mediadora-Conciliadora y de las Oficialías Calificadoras Municipales”, 

Artículo 150, Diario Oficial de la Federación, 2 de marzo de 1993. 

-Bando Municipal de Tlalmanalco, Titulo Décimo Tercero, de Las Infracciones, 

Sanciones y Recursos, Capitulo II, De La Oficialía Mediadora-Conciliadora y 

Calificadora, Articulo 164, fracción I, Publicado en Gaceta Municipal 3 de Febrero 

de 2021. 

 

6.4 Responsabilidades 
 

La Oficialía Mediadora-Conciliadora, es el área responsable de expedir las Actas de 

Identidad a solicitud de la ciudadanía.  

El Oficial Mediador-Conciliador es el responsable de firmar y sellar las actas 

otorgándoles de esa forma la valides necesaria. 

 
6.5 Definiciones 



 

 

 

 Oficialía Mediadora-Conciliadora: Es el área encargada de la atención y 

orientación a la ciudadanía en los casos de conflictos vecinales y familiares. 

 

 Oficial Mediador-Conciliador: Es el titular encargado de atender las 

solicitudes ciudadanas en lo referente a conflictos vecinales y familiares, así 

como quien expide firmar y sellar las Actas Informativas de Concubinato. 

 

 Acta informativa de Identidad: Es el documento en el cual queda asentado 

que el solicitante es vecino del Municipio de Tlalmanalco y que su domicilio 

está ubicado dentro del territorio municipal. 

 

6.6 Insumos 
 

Para el Acta Informativa de Identidad 

-Solicitud del ciudadano. 

-Credencial de Elector. 

 
 

6.7 Resultados 

 

Acta Informativa de Identidad. 

 
 

6.8 Políticas 
 

Los ciudadanos deberán acudir de forma personal a las oficinas de la Oficialía 

Mediadora-Conciliadora dentro del horario laboral para solicitar la elaboración del 

Acta Informativa de Identidad, proporcionar la información necesaria para su 

elaboración y pagar el costo del trámite. 

 

 



 

 

 

 

 

 

6.9 Desarrollo 

ACTA INFORMATIVA DE IDENTIDAD. 

NO. 
UNIDAD 

ADMINISTRATIVA/PUESTO 
ACTIVIDAD 

1 Persona Física y/o Moral Acude al área de Mediación-

Conciliación con los requisitos 

necesarios para solicitar el Acta 

Informativa de Identidad.  

 

2 Oficial Mediador-Conciliador  Recibe los documentos y verifica 

que sean los correctos. 

3 Oficial Mediador-Conciliador Escucha el motivo por el cual 

solicita el acta.  

4 Persona Física y/o Moral Expone los motivos por los que 

necesita el acta. 

5 Oficial Mediador-Conciliador Elabora el acta con la información 

proporcionada. 

6 Persona Física y/o Moral Realiza el pago correspondiente y 

recibe el Acta Informativa de 

Identidad. 

 
 

 



 

 

 

 

6. 10 Diagrama de flujo 

ACTA INFORMATIVA DE IDENTIDAD 

PERSONA FÍSICA Y/O MORAL OFICIALÍA MEDIADORA-CONCILIADORA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
INICIO 

Acude al área de Mediación-Conciliación 

con los requisitos necesarios para solicitar 

el Acta Informativa de Identidad. 

Recibe los documentos y verifica 

que sean los correctos. 

Escucha el motivo por el cual 

solicita el acta. 

Expone los motivos por los que 

necesidad del acta. 

Elabora el acta con la información 

proporcionada. 

Realiza el pago correspondiente y 

recibe el Acta Informativa de Identidad. 

1 
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3 
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6.11 Medición 

 
 

 
 
                  
 

 
 
 
 
 

 
6.12 Formatos e Instructivos  
 

N/A 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

FIN 

Número semestral de Actas 

Informativas de Identidad 

expedidas. 

Número semestral de Actas 

Informativas de Identidad 

solicitadas. 

 

X 100 = Porcentaje de Actas 

expedidas 



 

 

 

7. Acta informativa de Ingresos. 

 
7.1 Objetivo 
 

Disminuir el número de ciudadanos que no cuentan con un comprobante de 

ingresos. 

 

7.2 Alcance 
 

Aplica a los Ciudadanos del Territorio Municipal de Tlalmanalco que se encuentren 

en dicha situación. 

7.3 Referencias 
 

-Ley Orgánica Municipal del Estado de México, Título V “de la Función Mediadora-

Conciliadora y de la Calificadora de los Ayuntamientos”, Capítulo Primero “De las 

Oficialías Mediadora-Conciliadora y de las Oficialías Calificadoras Municipales”, 

Artículo 150, Diario Oficial de la Federación, 2 de marzo de 1993. 

-Bando Municipal de Tlalmanalco, Titulo Décimo Tercero, de Las Infracciones, 

Sanciones y Recursos, Capitulo II, De La Oficialía Mediadora-Conciliadora y 

Calificadora, Articulo 164, fracción I, Publicado en Gaceta Municipal 3 de Febrero 

de 2021. 

 
7.4 Responsabilidades 
 

La Oficialía Mediadora-Conciliadora, es el área responsable de expedir las Actas de 

Ingresos a solicitud de la ciudadanía.  

El Oficial Mediador-Conciliador es el responsable de firmar y sellar las actas 

otorgándoles de esa forma la valides necesaria. 

7.5 Definiciones 
 

 Oficialía Mediadora-Conciliadora: Es el área encargada de la atención y 

orientación a la ciudadanía en los casos de conflictos vecinales y familiares. 



 

 

 Oficial Mediador-Conciliador: Es el titular encargado de atender las 

solicitudes ciudadanas en lo referente a conflictos vecinales y familiares, así 

como quien expide firmar y sellar las Actas Informativas de Concubinato. 

 Acta informativa de Ingresos: Es el documento en el cual se manifiestan 

los ingresos económicos que se tienen.  

7.6 Insumos 
 

Para el Acta Informativa de Extravió de Documentos 

-Solicitud del ciudadano. 

-Credencial de Elector. 

 
7.7 Resultados 

 

Acta Informativa de Ingresos.  

 
7.8 Políticas 

 

Los ciudadanos deberán acudir de forma personal a las oficinas de la Oficialía 

Mediadora-Conciliadora dentro del horario laboral para solicitar la elaboración del 

Acta Informativa de Ingresos, proporcionar la información necesaria para su 

elaboración y pagar el costo del trámite. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

7.9 Desarrollo 

ACTA INFORMATIVA DE INGRESOS. 

NO. 
UNIDAD 

ADMINISTRATIVA/PUESTO 
ACTIVIDAD 

1 Persona Física y/o Moral Acude al área de Mediación-

Conciliación con los requisitos 

necesarios para solicitar el Acta 

Informativa de Ingresos.  

 

2 Oficial Mediador-Conciliador  Recibe los documentos y verifica 

que sean los correctos. 

3 Oficial Mediador-Conciliador Escucha los datos de los ingresos 

económicos y el motivo por el cual 

solicita el acta.  

4 Persona Física y/o Moral Expone los datos de los  ingresos 

económicos y los motivos por los 

que necesita el acta. 

5 Oficial Mediador-Conciliador Elabora el acta con la información 

proporcionada. 

6 Persona Física y/o Moral Realiza el pago correspondiente y 

recibe el Acta Informativa de 

Ingresos. 

 
 

 

 

 



 

 

7.10 Diagrama de flujo 

ACTA INFORMATIVA DE INGRESOS 

PERSONA FÍSICA Y/O MORAL OFICIALÍA MEDIADORA-CONCILIADORA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

INICIO 

Acude al área de Mediación-Conciliación 

con los requisitos necesarios para solicitar 

el Acta Informativa de Ingresos. 

Recibe los documentos y verifica 

que sean los correctos. 

Escucha los datos de los 

documentos extraviados y el 

motivo por el cual solicita el acta. 

Expone los datos de los documentos 

extraviados y los motivos por los que 

necesidad del acta. 

Elabora el acta con la información 

proporcionada. 

Realiza el pago correspondiente y 

recibe el Acta Informativa de Ingresos. 

FIN 

1 

2 

3 

4 

5 

6 



 

 

7.11 Medición 
 

 
 

                  
 
 
 
 
 
 

 
 

7.12 Formatos e Instructivos  
 

N/A 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Número semestral de Actas 

Informativas de Ingresos 

expedidas. 

Número semestral de Actas 

Informativas de Ingresos 

solicitadas. 

 

X 100 = Porcentaje de Actas 

expedidas 



 

 

8. Acta Informativa de Mutuo Respeto. 

 
8.1 Objetivo 
 

Reducir los conflictos entre los ciudadanos del Municipio de Tlalmanalco.  

 

8.2 Alcance 
 

Aplica a los Ciudadanos del Territorio Municipal de Tlalmanalco que se encuentren 

en dicha situación de conflicto. 

 
8.3 Referencias 
 

-Ley Orgánica Municipal del Estado de México, Título V “de la Función Mediadora-

Conciliadora y de la Calificadora de los Ayuntamientos”, Capítulo Primero “De las 

Oficialías Mediadora-Conciliadora y de las Oficialías Calificadoras Municipales”, 

Artículo 150, Diario Oficial de la Federación, 2 de marzo de 1993. 

-Bando Municipal de Tlalmanalco, Titulo Décimo Tercero, de Las Infracciones, 

Sanciones y Recursos, Capitulo II, De La Oficialía Mediadora-Conciliadora y 

Calificadora, Articulo 164, fracción I, Publicado en Gaceta Municipal 3 de Febrero 

de 2021. 

 
8.4 Responsabilidades 
 

La Oficialía Mediadora-Conciliadora, es el área responsable de expedir las Actas de 

Mutuo Respeto a solicitud de la ciudadanía.  

El Oficial Mediador-Conciliador es el responsable de firmar y sellar las actas 

otorgándoles de esa forma la valides necesaria. 

 

8.5 Definiciones 
 

 Oficialía Mediadora-Conciliadora: Es el área encargada de la atención y 

orientación a la ciudadanía en los casos de conflictos vecinales y familiares. 



 

 

 

 Oficial Mediador-Conciliador: Es el titular encargado de atender las 

solicitudes ciudadanas en lo referente a conflictos vecinales y familiares, así 

como quien expide firmar y sellar las Actas Informativas de Concubinato. 

 

 Acta informativa de Mutuo Respeto: Es el documento en el cual los 

ciudadanos en conflicto se comprometen a guardarse mutuo respeto. 

8.6 Insumos 
 

Para el Acta Informativa de Mutuo Respeto 

-Solicitud del ciudadano. 

-Credencial de Elector. 

 
 

8.7 Resultados 

 

Acta Informativa de Mutuo Respeto.  

 
 

8.8 Políticas 
 

Los ciudadanos deberán acudir de forma personal a las oficinas de la Oficialía 

Mediadora-Conciliadora dentro del horario laboral para solicitar la elaboración del 

Acta Informativa de Mutuo Respeto, proporcionar la información necesaria para su 

elaboración y pagar el costo del trámite. 

 

 

 

 

 



 

 

 

8.9 Desarrollo 
 

ACTA INFORMATIVA DE MUTUO RESPETO. 

NO. 
UNIDAD 

ADMINISTRATIVA/PUESTO 
ACTIVIDAD 

1 Persona Física y/o Moral Acude al área de Mediación-

Conciliación con los requisitos 

necesarios para solicitar el Acta 

Informativa de Mutuo Respeto.  

 

2 Oficial Mediador-Conciliador  Recibe los documentos y verifica 

que sean los correctos. 

3 Oficial Mediador-Conciliador Escucha a las partes en conflicto y 

los motivos por los que se solicita el 

acta  

4 Persona Física y/o Moral Expone el conflicto y los motivos por 

los que necesitan el acta. 

5 Oficial Mediador-Conciliador Elabora el acta con la información 

proporcionada. 

6 Persona Física y/o Moral Realiza el pago correspondiente y 

recibe el Acta Informativa de Mutuo 

Respeto. 

 
 

 

 



 

 

 

8.10 Diagrama de flujo 

 

ACTA DE MUTUO RESPETO 

PERSONA FÍSICA Y/O MORAL OFICIALÍA MEDIADORA-CONCILIADORA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
INICIO 

Acude al área de Mediación-Conciliación 

con los requisitos necesarios para solicitar 

el Acta Informativa de Mutuo Respeto. 

Recibe los documentos y verifica 

que sean los correctos. 

Escucha a las partes en conflicto 

y los motivos por los que se 

solicita el acta. 

Expone el conflicto y los motivos por los 

que necesitan el acta. 

Elabora el acta con la información 

proporcionada. 

Realiza el pago correspondiente y 

recibe el Acta Informativa de Mutuo 

Respeto. 

FIN 
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8.11 Medición 
 

 
 
                  
 

 
 
 
 
 

 
 

8.12 Formatos e Instructivos  
 

N/A 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Número semestral de Actas 

Informativas de Mutuo Respeto 

expedidas. 

Número semestral de Actas 

Informativas de Mutuo Respeto 

solicitadas. 

 

X 100 = Porcentaje de Actas 

expedidas 



 

 

 

9. Acta informativa de Programa Social. 

 
9.1 Objetivo 
 

Reducir el número de ciudadanos con problemas de bajas o altas de programas 

sociales. 

 

9.2 Alcance 
 

Aplica a los Ciudadanos del Territorio Municipal de Tlalmanalco que se encuentren 

en dicha situación. 

 
 
9.3 Referencias 
 

-Ley Orgánica Municipal del Estado de México, Título V “de la Función Mediadora-

Conciliadora y de la Calificadora de los Ayuntamientos”, Capítulo Primero “De las 

Oficialías Mediadora-Conciliadora y de las Oficialías Calificadoras Municipales”, 

Artículo 150, Diario Oficial de la Federación, 2 de marzo de 1993. 

-Bando Municipal de Tlalmanalco, Titulo Décimo Tercero, de Las Infracciones, 

Sanciones y Recursos, Capitulo II, De La Oficialía Mediadora-Conciliadora y 

Calificadora, Articulo 164, fracción I, Publicado en Gaceta Municipal 3 de Febrero 

de 2021. 

 
9.4 Responsabilidades 
 

La Oficialía Mediadora-Conciliadora, es el área responsable de expedir las Actas de 

Programa Social a solicitud de la ciudadanía.  

El Oficial Mediador-Conciliador es el responsable de firmar y sellar las actas 

otorgándoles de esa forma la valides necesaria. 

 
9.5 Definiciones 
 



 

 

 Oficialía Mediadora-Conciliadora: Es el área encargada de la atención y 

orientación a la ciudadanía en los casos de conflictos vecinales y familiares. 

 

 Oficial Mediador-Conciliador: Es el titular encargado de atender las 

solicitudes ciudadanas en lo referente a conflictos vecinales y familiares, así 

como quien expide firmar y sellar las Actas Informativas de Concubinato. 

 

 Acta informativa de Programa Social: Es el documento en el cual se 

manifiesta el deseo y motivo para dar de baja o alta a un miembro de la familia 

del programa social. 

9.6 Insumos 
 

Para el Acta Informativa de Programa Social 

-Solicitud del ciudadano. 

-Credencial de Elector. 

-Formato F1 

 
 

9.7 Resultados 

 

Acta Informativa de Programa Social.  

 
 

9.8 Políticas 
 

Los ciudadanos deberán acudir de forma personal a las oficinas de la Oficialía 

Mediadora-Conciliadora dentro del horario laboral para solicitar la elaboración del 

Acta Informativa de Programa Social, proporcionar la información necesaria para su 

elaboración y pagar el costo del trámite. 

 

 



 

 

9.9 Desarrollo 

ACTA INFORMATIVA DE PROGRAMA SOCIAL. 

NO. 
UNIDAD 

ADMINISTRATIVA/PUESTO 
ACTIVIDAD 

1 Persona Física y/o Moral Acude al área de Mediación-

Conciliación con los requisitos 

necesarios para solicitar el Acta 

Informativa de Programa Social.  

 

2 Oficial Mediador-Conciliador  Recibe los documentos y verifica 

que sean los correctos. 

3 Oficial Mediador-Conciliador Escucha el motivo por el cual se 

quiere dar de baja o alta a un 

familiar del programa social.  

4 Persona Física y/o Moral Expone los motivos por los que se 

quiere dar de baja o alta a un 

familiar del programa social. 

5 Oficial Mediador-Conciliador Elabora el acta con la información 

proporcionada. 

6 Persona Física y/o Moral Realiza el pago correspondiente y 

recibe el Acta Informativa de 

Programa Social. 

 
 

 

 

 



 

 

9.10 Diagrama de flujo 

ACTA INFORMATIVA DE PROGRAMA SOCIAL 

PERSONA FÍSICA Y/O MORAL OFICIALÍA MEDIADORA-CONCILIADORA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

INICIO 

Acude al área de Mediación-Conciliación 

con los requisitos necesarios para solicitar 

el Acta Informativa de Programa Social. 

Recibe los documentos y verifica 

que sean los correctos. 

Escucha el motivo por el cual se 

quiere dar de baja o alta a un 

familiar del Programa Social. 

Expone los motivos por los que se 

quiere dar de baja o alta a un familiar 

del Programa Social. 

Elabora el acta con la información 

proporcionada. 

Realiza el pago correspondiente y 

recibe el Acta Informativa de Programa 

Social. 

FIN 

1 

2 

3 

4 

5 

6 



 

 

9.11 Medición 
 
 
                
 
 
 
 
 
 
 

 
9.12 Formatos e Instructivos  

 
N/A 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Número semestral de Actas 

Informativas de Programa Social 

expedidas. 

Número semestral de Actas 

Informativas de Dependencia 

Económica solicitadas. 

 

X 100 = Porcentaje de Actas 

expedidas 



 

 

II. SIMBOLOGÍA 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

III. Registro de Ediciones:  

Primera edición (Septiembre de 2019). 

Segunda edición (Julio de 2021). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

IV. Distribución:  

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

de la Secretaría Técnica. 

Las copias controladas están distribuidas de la siguiente manera: 

1.- Oficialía Mediadora-Conciliadora 
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