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ASPECTO HISTORICO

El Municipio de Valle de Chalco Solidaridad, es un ente juridico con territorio,
poblacion y gobierno, cuenta con personalidad juridica y patrimonio propio; fue
creado el dia 30de noviembre de 1994, mediante decreto 50, 51 y 52 en la
Gaceta del Estado de México; es el Municipio integrante nimero 122 de los 125
qgue conforman el Estado de México.

estd compuesto por glifos

Valle de Chalco SoIidarid_a_d_gu_erlta_co_rltuga mbigc_:ic’_m _togal de 391,731 habitantes,
de los cuales el 51.3% son mujgrgs y el 48.7% son hombres.

LI/

EEIITETIITED
Para su organizacion tersiteriak fZadministrativas! eltmunicipio de Valle de Chalco

Solidaridad, establece su cabecera municipal en Xico y se divide legalmente en 35
colonias y 4 unidades habitacionales.

El 13 de marzo 1992, la Legislatura del Estado de México y el Gobernador electo
Lic. Ignacio Pichardo Pagaza, bajo el decreto numero 68, se adiciond a la Ley
Organica Municipal del Estado de México la funcion conciliadora y calificadora de
los municipios, sustentada también en los juzgados municipales ya que aplicaban
leyes sustantivas y adjetivas en materia civil como penal, esto gener6 regionalizar
los juzgados municipales, desapareciendo asi los juzgados menores lo que origind
la creacién de las Oficialias Conciliadoras que consecuentemente se convirtieron
en la Oficialia Mediadora y Conciliadora.




H. Ayuntamiento Constitucional de Valle de Chalco

Solidaridad, Estado de México. c
=77 =
2022-2024
DEPENDENCIA: COORDINACION DE LAS OFICIALIAS CLAVE MUNICIPIO: 122

MEDIADORAS, CONCILIADORAS Y CALIFICADORAS

l. INTRODUCCION

El marco juridico y normativo por el cual se rige, el quehacer gubernamental en el
Municipio de Valle de Chalco Solidaridad se encuentra establecido en la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en la Constitucion Politica
del Estado Libre y Soberano de Meéxico, asi como las Leyes, Normas vy
Reglamentos que de ellas deriven.

Es en este contexto donde se realiza, el Manual" de Procedimientos, el cual es
considerado como un instrumento administrativo y. normativo de la Administracién
Publica Municipalgfque deberan dar..seguimientd los servidores publicos del
Municipio de Malle de wChalco Solidaridad, con_ el firme ypropésito de dar
cumplimiente/ con las actividades, tramites y servicios encomendadas en una
forma_eficiente, eficaz y oportuna e or de la ciudadania solicitante. De la
misma forma alinterior de las areas rativas y sustantivas.

En ‘este Documento sS0s a seguir‘en forma
pormenorizada de la ges‘i’AclJ_eLsEtratg,mAqltentar con una herramienta
de consulta diaria para facilitarsel desempenorde los tramites y servicios propios
del éarea, al permitir contar SOREREYSEGEMdumMbre en el desarrollo de las
actividades y una adecua%iaam?ér‘réﬁ\acién gritre’Igd arems, evitando de esta manera
la existencia de duplicidades en el trabajo diario gubernamental.

El trato correcto de este Manual permitira no sélo cumplir con el orden del
procedimiento en forma correcta y normativa, sino también establecer procesos de
simplificacion y modernizacién administrativa, orientados a la mejora regulatoria de
la Dependencia, dando cumplimiento a lo establecido en el Bando Municipal
vigente y demas atribuciones establecidas en la materia.

De la misma forma, se da cumplimiento con lo establecido en el Plan de Desarrollo
Municipal de Valle de Chalco Solidaridad 2019-2021, en el Eje transversal 2:
Gobierno moderno, capaz y responsable, de manera particular en el Subtema:
Manuales de organizacion y procedimientos, en donde se especifica la importancia
de contar con herramientas que permitan identificar funciones sustantivas y
procedimientos que permitan eliminar la burocracia, duplicidad de funciones,
errores en las tareas y avanzar hacia una reduccion de tiempos, simplificacion de
tareas y estabilizacion de funciones.
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La Coordinacion de las Oficialias Mediadora, Conciliadora y Calificadora, estara a
cargo del Presidente Municipal y tendrd las siguientes funciones: Mediacion
Conciliacion, Medidas alternas de solucién de controversias y calificacion de
faltas administrativas, asi como el procedimiento arbitral en hechos de transito que
sean de su competencia.

El Coordinador o Coordinadora, rendira los informes del estado que guarda la
funcién mediadora y calificadora al ejecutivo municipal.

VALLE = CHALCO

SOLIDARIDAD

Sigamos ffmm/omana’o el futuro
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.  OBJETIVO DEL MANUAL

1.1 OBJETIVO GENERAL.
Contar con un documento base que permita realizar en forma ordenada y

sistematica, el trdmite o servicio otorgado al ciudadano, aplicando criterios de
eficacia, eficiencia y oportunidad, mejorando el sistema organizativo dentro de un

plano institucional del actuar

ECIFICOS
ite a realizar y las areas participa

mejor

ro del procea \7 7 LLE e CHALCO

» Realizar los ajustes necesarios al pnocedimiento en caso de que existan.

Sigamos fffzandofmmndo el futuro
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Objetivo General del Area.
Garantizar a la Ciudadania del Municipio de Chalco Solidaridad, el bienestar

individual y social, por medio de la atencidon oportuna de problemas con base en
las leyes e imparticion de justicia que garantice la aceptacion de las partes

involucradas, al demostrar ser un area profesional, confiable y dotada de certeza.

Objetivos Especificos.

e Prevenir que delictivas o actos de

violencia.

manera agil, transparente conflictos

Mejorar la percepMAiﬂ hEn%Mundad

o . SOLIDARIDAD . | . .
e Disminuir la reincidenc ministrativas para mejora de la

convivencia social _Sigamos %nd/o’mmnd@ el futuro
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. MARCO JURIDICO/NORMATIVO

Federal.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 1y 115 Fraccion

Il parrafos primero y segundo.

Ley Nacional de Mecanismo Solucién de Controversias en

Materia Penal. Articulos 2, 7y
Estatal.
Constitucion Politi éﬂe : 0. Articulos 21, 22,

23,112,
Ley Org al del Estado de n ico. Articulos 14 9y 1!
Ley (de Mediacion, can y Promoci ar el-Estado de

Mé ‘co Afticulos del EBEE E EEEBE

Ley de Transpar anclay O FER0c e DEOPREGION P Wb ieg S oel E&a(;o de México y
Municipios. Articulos 4, 5, 6Yy8SOLIDARIDAD

. 2022-2024
Ley de Responsabilidadgs Adnagmstrativas ,
Articulos 7, 50 y 52.
Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de México y Municipios. Articulos 2, 3, 5, 6, 7, del 15 al 21, 27 y 28.

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios: Articulo 6.

del Estado de Mexico y Municipios.

Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios. Articulo 104.

Cddigo Penal del Estado de México. Articulos 156 fraccién |, 175 fraccién |, 237
Tercer parrafo y 309.

Caddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Articulos 24, 25,
26, 27, 27 Bis, 28, 29, y del 32 al 112.

Reglamento del Centro de Mediacion y Conciliacién del Poder Judicial del Estado
de México. Articulos 4.1,4.2,5.1,5.2,5.4,y del 6.1 al 6.12
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Municipal
Bando Municipal de Policia y Buen Gobierno de Valle de Chalco Solidaridad 2022.
Articulo 252 y 261.

Planes y programas.
Plan Nacional de Desarrollo 204

de la

S entre

si, que tlenen por objetO\ﬁleaEDrPEi@HAm tarea especifica dentro
OLIDARIDAD
de un &mbito predetermlnadm. Todo procedimiento involucra

actividades y tareas del fie?smqg’-f%%é’féﬁﬁﬁ%ewn"de tiempos de realizacion, el

uso de materiales y tecnologias, y la aplicacion de métodos de trabajo y de control
para lograr el cabal, oportuno y eficiente desarrollo de las operaciones.

Tramite. - LIdAmese cualquier beneficio o actividad que los Sujetos Obligados, en

el ambito de su competencia, brinden a la ciudadania, personas juridicas
colectivas, previa solicitud. Asi como atencion y coordinacion con las areas del
Ayuntamiento.

Servicio: - Llamese cualquier beneficio o actividad que los Sujetos Obligados, en

el ambito de su competencia, brinden a particulares, previa solicitud vy
cumplimiento de los requisitos aplicables. Asi como atencion y coordinacion con

las areas del Ayuntamiento.

Diagramas: Son modelos graficos que representan en forma esquematica y
simplificada el procedimiento, mediante el uso de simbolos ANSI (American =
National Standard Institute) o dibujos y recuadros con texto (BLOQUE). o
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Proceso: Es un conjunto ordenado de etapas o fases de un evento en evolucion,
con caracteristicas de accion concatenada, dindmica y progresiva, que concluye
con la obtencion de un resultado. El proceso implica la utilizacion de recursos para
transformar elementos de entradas en resultados de valor o Utiles para el usuario
interno o externo.

Formato: Es un documento administrativa formal, impreso

generalmente en papel medi ios de reproduccion gréfica.

Coordinadora.- La C diadora, Conciliadora y

Calificadora.

VALLE = CHALCO

SOLIDARIDAD

[ © 2022-2024 ¢
Sigamos %M/Omalld() el futuro
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V. PROCEDIMIENTOS POR AREA

PROCEDIMIENTO 1.
1. Identificacion del procedimiento.
Expedicidén de Acta de concubinato.

2. Objetivo.

Realizar el trdmite para la exp ncubinato a los ciudadanos que

lo soliciten.

Alcance.

gue lo solicita. g
MR s | N N m m

Articulo 150 de Ia Ley Organica Municipal del Estado de México; Articulo 4.430 del
Cadigo Civil del Estado de México. Articulo 261 del Bando Municipal de Policia y
Buen Gobierno 2022.

5. Responsabilidades.
Barandilla de la Coordinacién de las Oficialias Mediadora, Conciliadora y
Calificadora, es el area responsable de realizar el tramite del solicitante, previo al
cumplimiento de las disposiciones establecidas en la legislacion.
6. Definiciones.
Se encuentran establecidas en las paginas 9 y 10 de este documento.
7. Insumos.
La expedicion de acta de concubinato al ciudadano.
8. Resultados.
El acta de concubinato expedida al ciudadano.
9. Politicas.
e EI area responsable de realizar el tramite es la Barandilla de la
Coordinacion de las Oficialias Mediadora, Conciliadora y Calificadora. N
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e Los ciudadanos que acuden a solicitar el tramite deberan estar establecidos
dentro del Municipio.

e El trAmite tiene un costo.

10. Desarrollo

DOCUMENTO O

RESPONSABLE ACTIVIDAD ANEXO

Ciudadano

entrega (la_ordenrde)pago a realizar en
QS - 2022-2024 -
siamewfple.gonla docerneniacion, le
indica los faltantes para que regrese
posteriormente.

Ciudadano Recibe orden de pago y realiza el pago
correspondiente en Tesoreria.

Le expiden un baucher de pago. Recibo de pago
Barandilla de las Recibe el baucher, saca una copia y la
Oficialias integra al expediente, regresa la original
Mediadora, al ciudadano.

Conciliadora y
Calificadora.

Entrega un borrador al ciudadano para
corroborar los datos.

Se da el Visto Bueno, se emite el acta y la | Acta de Concubinato.
entrega al Ciudadano.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO 2.

1. Identificacion del procedimiento.

Expedicidon de Actas de Hechos (familiares o vecinales)

2. Objetivo.

Realizar el trdmite para la expedicion de Acta de Hechos (familiares o vecinales) al

(a) ciudadana(o) que lo solicite

3. Alcance.
Aplica a los servidores s Oficialias, Mediadoras,

Conciliadoras y icipal encargado del

cobroy solicita.

P A
Articulo 150 de la Ley Organica Municipal del Estado de México; Articulo 261 del
Bando Municipal de Policia y Buen Gobierno 2022.

5. Responsabilidades.

Barandilla de la CoordinaciénOdeDlas: | Oficialias Mediadora, Conciliadora y

2022-2024

> Jealizar el tramite del solicitante, previo al
cumplimiento de las disposiciones establecidas en la legislacion.

Calificadora, es el area rgggrg‘rg 3]

6. Definiciones.
Se encuentran establecidas en las paginas 9y 10 de este documento.
7. Insumos.
Solicitud de Acta de Hechos (familiares o vecinales) al (a) ciudadana(o) que lo
requiera.
8. Resultados.
El Acta de Hechos (familiares o vecinales) expedida al (a) ciudadana(o) que lo
solicite.
9. Politicas.
e EIl &rea responsable de realizar el tramite es en la Barandilla de la
Coordinacion de las Oficialias Mediadora, Conciliadora y Calificadora.

e Los ciudadanos que acuden a solicitar el tramite deberan estar establecidos
dentro del Municipio.

i
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e El trAmite tiene un costo.

10. Desarrollo.

DOCUMENTO O

RESPONSABLE ACTIVIDAD ANEXO

INICIO
Acude a la Barandilla de la Oficialias

Ciudadano

Barandilla _ Ly Lista de requisitos
Acta de Hechos

_ = o y
Al PESCHARCO™
POSIETOrMENte.» o) A 1)

Ciudadano sRRanibe Frden de,pagosy Lealizace! pago
correspondiente en Tesoreria.

Le expiden un baucher de pago. Recibo de pago
Barandilla de la Recibe el baucher, saca una copia y la
Oficialias integra al expediente, regresa la original
Mediadora, al ciudadano.

Conciliadora y
Calificadora.

Se solicita que narre los hechos, se le
entrega un borrador para que el
ciudadano corrobore su declaracion
unilateral.

acta de Hechos
Se da el Visto Bueno, se emite el acta y la | (familiares 0
entrega al Ciudadano. Vecinales)

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO 3.
1. Identificaciéon del Procedimiento

Expedicion de Acta de Dependencia Economica.
2. Objetivo.
Realizar el tramite para la expedicion de Acta de Dependencia Econdmica al

ciudadano que lo solicite.

3. Alcance.

Aplica a los servidores las Oficialias, Mediadoras,

Conciliadoras y C icipal encargado del

cobro y el ciu
= -

Articulo 150 de la Ley Organica Municipal del Estado de México; Articulo 261 del

Bando Municipal de Policia y Buen Gobierno 2022.

5. Responsabilidades.
Barandila de la Coordffadibnsde las Ofitfalids~Wediadora, Conciliadora y
Calificadora, es el area responSaik & el trdmite del solicitante, previo al

o . Sigamos 9 ’l&lld(ﬁ’llﬂ(_tﬂ(l() el futuro L
cumplimiento de las disposiciones establecidas en la legislacion.

6. Definiciones.
Se encuentran establecidas en las paginas 9 y 10 de este documento.
7. Insumos.
Solicitud de Acta de Dependencia Econdémica por parte del ciudadano.
8. Resultados.
El Acta de Dependencia Econdmica expedida al ciudadano que lo solicite.
9. Politicas.
e EI area responsable de realizar el tramite es la Barandilla de la
Coordinacion de las Oficialias Mediadora, Conciliadora y Calificadora.
e Los ciudadanos que acuden a solicitar el tramite deberan estar establecidos
dentro del Municipio.

e El trAmite tiene un costo.

=
(o))
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10. Desarrollo

RESPONSABLE

Ciudadano

ACTIVIDAD

INICIO

Acude a la Barandilla de la Oficialias
Mediadora, Conciliadora y Calificadora, a
solicitar acta de Dependencia Econ6mica,
con lage me ida.

DOCUMENTO O
ANEXO

Barandilla de
Oficialias
Mediadora,
Conciliado
Calificade

la

3|

|

Si cumple con la documenta
entrega la orden de pago a realiza

LT
1t

Ciudadano

Tesoreria.
= e 1 B#ﬂ

Lista de requisitos

para Acta de

Dependencia
conémica

re&mza &pago
A B LR A D

corres ria.

k18 SXpigET un baucher de 0ago;

Recibo de pago

Barandilla de la
Oficialias
Mediadora,
Conciliadora y
Calificadora.

Recibe el baucher, saca una copia y la
integra al expediente, regresa la original
al ciudadano

Entrega un borrador al ciudadano para
corroborar los datos

Se da el Visto Bueno, se emite el acta y la
entrega al Ciudadano.

Acta de Dependencia
Econdmica

FIN DEL PROCEDIMIENTO

L1
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PROCEDIMIENTO 4.
1. Identificacidon del procedimiento.

Expedicidon de Acta de Mutuo Respeto.
2. Objetivo.

Realizar el trdmite para la expedicion de Acta de Mutuo Respeto para el ciudadano

que lo solicite.

3. Alcance.
Aplica a los servidores las Oficialias, Mediadoras,

Conciliadoras y C icipal encargado del

Articulo 150 de la Ley Organica Municipal del Estado de México; Articulo 261 del
Bando Municipal de Policia y Buen Gobierno 2022.

5. Responsabilidades.

Barandilla de la CoordinaCion, de las,| Oficialias Mediadora, Conciliadora y

Calificadora, es el area responSae“de=reah?ar el tramite del solicitante, previo al
Sigamos 9 ) el futuro

cumplimiento de las disposiciones establecidas en la legislacion.
6. Definiciones.
Se encuentran establecidas en las paginas 9 y 10 de este documento.
7. Insumos.
Solicitud de Expedicion de Acta de Mutuo Respeto por parte del ciudadano.
8. Resultados.
El Acta de Mutuo Respeto para el ciudadano que lo solicite.
9. Politicas.
e EI| area responsable de realizar el tramite es en la Barandilla de la
Coordinacion de las Oficialias Mediadoras, Conciliadoras y Calificadoras.
e Los ciudadanos que acuden a solicitar el tramite deberan estar establecidos
dentro del Municipio.

e El tramite tiene un costo

=
(0 )
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10. Desarrollo.

DOCUMENTO O

RESPONSABLE ACTIVIDAD ANEXO

INICIO
Acude a la Barandilla de la Oficialias
Mediadora, Conciliadora y Calificadora, a

Ciudadano . ) _
solicita G peto con la

Barandilla de Lista de requisitos
Oficialias para expedicion de
Mediadora Acta de Mutuo
Conciliad ’

Si cumple con la documentacior

Ciudadano

Recibo de pago

Barandilla de la Recibe el baucher, saca una copia y la
Oficialias integra al expediente, regresa la original
Mediadora, al ciudadano.

Conciliadora y
Calificadora.

Entrega un borrador al ciudadano para
corroborar los datos

Se da el Visto Bueno, se emite el acta y la | Acta de Mutuo
entrega al ciudadano. Respeto

FIN DEL PROCEDIMIENTO

61
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Procedimiento 5.

1. Identificacion del procedimiento.

Atencidn de Asesoria juridica en materia de conflictos vecinales.
2. Objetivo.

Atender a la ciudadania para miento en materia de conflictos

vecinales.
3. Alcance.
Aplica a los servi icialias, Mediadoras,

Conciliadoras , al personal de la tes rgado del

Articulo 150 de la Ley Organica Municipél del Estado de México; Articulo 261 del

Bando Municipal de Policia y Buen Gobierno 2022.
5. Responsabilidades.
Barandilla de la Coordinaciémalias Mediadora, Conciliadora y
sigamos Yzansfozmnando el futuro
Calificadora, es el area responsable de realizar el tramite del solicitante, previo al
cumplimiento de las disposiciones establecidas en la legislacion.
6. Definiciones.
Se encuentran establecidas en las paginas 9 y 10 de este documento.
7. Insumos.
Solicitud de asesoria juridica por parte del ciudadano.
8. Resultados.
La asesoria juridica para el ciudadano que lo solicite.
9. Politicas.
e EIl area responsable de realizar el tramite es en la Barandilla de la
Coordinacion de las Oficialias Mediadora, Conciliadora y Calificadora.
e Los ciudadanos que acuden a solicitar la asesoria deberan estar
establecidos dentro del Municipio. g

e La asesoria es gratuita.
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10. Desarrollo.

DOCUMENTO O

RESPONSABLE ACTIVIDAD ANEXO

INICIO
Acude a la Barandilla de la Oficialias
Ciudadano Mediadora, Conciliadora y Calificadora, a

Oficialias -
ecibira la asesoria, de no habe
disponibilidad de horario se le agend
una cita para |jgwa cabo la asesoria.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

VALLE > CHALCO

SOLIDARIDAD
[ © 2022-2024 ¢
Sigamos %M/Omalld() el futuro

| X4
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VI. SIMBOLOGiA.

O

siMBOLO REPRESENTA

Inicio final del procedimiento. Sefala el principio o terminacion de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se
anotard la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

Actividad combinada. Se utlllza en los casos en que un mismo paso se
realiza una operacion :

o
1
V.

'¢"-

Anexo de do 0 mas documentos se anexan para
concentrarse e cual permite identificar las copias o
: ados en el procedimiento.

n de un documento o

._..,._.

. E a'
Icz}l finalidaWLE HDF&CeIﬂAtrC@eI cual muestra al finalizar la

hoja, hacia donde<va y al principio/dela siguiente hoja de donde viene; dentro
del simbolo se {BETPERFPIERIED ardbigo para el primer conector y se

contmuaraswgﬂg@wmwmg final del procedimiento.

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefalar que un
procedimiento proviene o es la continuacion de otros. Es importante anotar,
dentro del simbolo, el nombre del proceso del cual se deriva o hacia donde
va.

Decisién. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo
procede o no, identificando dos o0 mas alternativas de solucién.

Para fines de mayor claridad y entendimiento, se describira brevemente en el
centro del simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcion con el signo
de interrogacion.

Destruccion de documentos. Representa la eliminacién de un documento
cuando por diversas causas ya ho es necesaria su participacion en el
procedimiento.

cd
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Formato impreso. Representa formas impresas, documentos, reportes,
listados, etc., y se anota después de cada operacion, indicando dentro del
simbolo el nombre del formato; cuando se requiera indicar el nimero de
copias de formatos utilizados o que existen en una operacion, se escribira la
cantidad en la esquina inferior izquierda; en el caso de graficarse un original
se utilizara la letra “O”. Cuando el numero de copias es elevado, se interrumpe
la secuencia, después de la primera se deja una sin numerar y la Ultima
— contiene el nimero final de copias; ahora bien, si se desconoce el nimero de
copias en el primerSimbolo se anotarauna “X” y en el ultimo una “N”.
Finalmente para indicar que el formato se elabora en ese momento, se
marcara en el angulo inferior derecho un triAngulo negro.

Formatefno impreso. Indica que el formato usado en el procedimiento es un

modelo gue no esta impreso;sse distinguetdel anterior, Ginicamente en la forma,

las demas\especificaciones para su Uso.son iguales.

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada

/L actividad o participacién ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el
signo de fuera de flujo parggligglizar su intervencion en el procedimiento.

ando Sa&lexamine—una—a Te formato @'una actividad,

Interrupci LEdiRl'FencHlALsGQel procedimiento requiere de

una interrupcién para e'lecutar aliuna actividad o bien, para dar tiempo al
usuario de realiza determinada documentacion.

Qinamnc{ el futuro

Linea continua. Marca’ el flujp de la informacién y los documentos o
materiales que se estan realizando en el area. Su direccibn se maneja a
_I través de terminar la linea con una pequefia linea vertical y puede ser utilizada
en la direccién que se requiera y para unir cualquier actividad.
Linea de guiones. Es empleada para identificar una consulta, cotejar o
conciliar la informacion; invariablemente, debera salir de una inspeccion o
actividad combinada; debe dirigirse a uno o varios formatos especificos y
puede trazarse en el sentido que se necesite, al igual que la linea continua se
termina con una pequefia linea vertical.
Linea de comunicacién. Indica que existe flujo de informacién, la cual se
realiza a través de teléfono, télex, fax, modem, etc. La direccion del flujo se
indica como en los casos de las lineas de guiones y continda.
Paquete de materiales. Se emplea para representar un conjunto de materiales,
dinero o todo aquello que sea en especie.
Operacién. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea

O cuando la accién cambia. Asimismo, se anotard dentro del simbolo un

—t—

ndmero en secuencia y se escribira una breve descripcion de lo que sucede
en este paso al margen del mismo.

Registro y/o controles. Se usara cuando se trate de registrar o efectuar alguna
anotacion en formatos especificos o libretas de control.

Aparecerd cuando exista la necesidad de consultar un documento o
simplemente cotejar informacion. Se deberd anotar al margen del simbolo el
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nombre con el cual se puede identificar el registro o control.

Cuando se registra informacién, llegara al simbolo una linea continua; cuando
se hable de consultar o cotejar, la linea debe ser punteada terminando de igual
manera en el simbolo.

VALLE = CHALCO

SOLIDARIDAD
[ © 2022-2024 ¢
Sigamos %M/Omalld() el futuro

/44




H. Ayuntamiento Constitucional de Valle de Chalco
Solidaridad, Estado de México.

2022-2024

DEPENDENCIA: COORDINACION DE LAS OFICIALIAS CLAVE MUNICIPIO: 122
MEDIADORAS, CONCILIADORAS Y CALIFICADORAS

—V /4

VIl. DIAGRAMAS DE FLUJO.

Procedimiento 1: Acta de Concubinato.
Ciudadano Barandilla de la Oficialias Mediadora, Conciliadora y
Calificadora.

Acude a solicitar acta de concubinato, con la
documentacion requerida.

Recibe la documentacidn para revision.

¢éLa documentacion
cumple con los
requisitos?

Se le indica los documentos faltantes para que
regrese posteriormente.

Se apertura expediente

= /Ilr

Se hace entrega de orden de pago para realizar en

el . N N | A Dl
2 L AT\ ,
A i Orden de pago
gformando el futuro

Recibe orden de pago y realiza el pago
correspondiente.

Recibe  Boucher
\ de pago y se
registra copia en

Le expiden un Boucher de pago y entrega ala

N
Barandilla de la Oficialias. - \ expediente
Boucher de
pago.

Entrega un borrador para corroborar los datos.

No

¢éLos datos son

correctos? Se hacen las correcciones pertinentes.

Si A\

>| Se da el visto bueno, se emite el acta y la entrega

v

Fin.

9¢
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Procedimiento 2: Acta de Hechos (Familiares o Vecinales).
Ciudadano Barandilla de la Oficialias Mediadora, Conciliadora y

Calificadora.

Acude a solicitar acta de hechos, con la
documentacion requerida.

Recibe la documentacion para revisién.

* éla documentacion

cumple con los
requisitos?

Se le indica los documentos faltantes para que
regrese posteriormente.

No

Si
®

XICO Se apertura expediente

A e

Se hace entrega de orden de pago para realizar en
\" SOLIDARI Orden de pago
2022-2024 «
Recibe orden de p realiza el pago

Tesoreria.
ago 'y
i 4/0’1In(4’/ul()el futuro

e
i

A

correspondiente.

Recibe  Boucher

A\ de pago y se
Le expiden un Boucher de pago y entrega ala ~ registra copia en
Barandilla de la Oficialias. - \ expediente
Boucher de
pago.

Se solicita al ciudadano que narre los hechos y se le
entrega un borrador para corroborar datos.

No
éLos datos son i X
correctos? Se hacen las correcciones pertinentes.
Si \4
> Seda el visto bueno, se emite el acta y la entrega

\l/ Acta de
hechos

Fin.

9¢
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Procedimiento 3: Acta de Dependencia Econdmica.
Ciudadano o Ciudadana Barandilla de la Oficialias Mediadoras, Conciliadoras y
Calificadoras.

Acude a solicitar Acta de dependencia Econdmica,
con la documentacidn requerida.

Recibe la documentacion para revisién.

* éla documentacion

cumple con los
requisitos?

Se le indica los documentos faltantes para que
regrese posteriormente.

No

Si
®

XICO Se apertura expediente

A e

Se hace entrega de orden de pago para realizar en
\" SOLIDARI Orden de pago
2022-2024 «
Recibe orden de p realiza el pago

Tesoreria.
ago 'y
i 4/0’1In(4’/ul()el futuro

e
i

A

correspondiente.

Recibe  Boucher

A\ de pago y se
Le expiden un Boucher de pago y entrega ala ~ registra copia en
Barandilla de la Oficialias. - \ expediente
Boucher de
pago.
Entrega un borrador al Ciudadano para corroborar
los datos.
No

éLos datos son
correctos?

Se hacen las correcciones pertinentes.

Si A4

>| Se da el visto bueno, se emite el acta y la entrega

Acta de
\l/ dependencia

econdmica.

Fin.
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Procedimiento 4: Acta de Mutuo Respeto.
Ciudadano Barandilla de la Oficialias Mediadora, Conciliadora y

Calificadora.

Acude a solicitar acta de mutuo respeto, con la
documentacion requerida.

Recibe la documentacion para revisién.

s

Se le indica los documentos faltantes para que
regrese posteriormente.

No

¢éLa documentacion
cumple con los
requisitos?

Si

Xico

Se apertura expediente

e
i

A

SOLIDARI

Tesoreria.

Se hace entrega de orden de pago para realizar en

2022-2024 ¢
Recibe orden de pago y realiza el pago

correspondiente.

A4

Le expiden un Boucher de pago y entrega ala

i 4/0’1!7”4’/1([() el futuro

Orden de pago

Recibe  Boucher
de pago y se
registra copia en

Barandilla de la Oficialias.

Boucher de
pago.

\/—

N
z \ expediente

A4

Entrega un borrador al Ciudadano para corroborar

los datos.

No

éLos datos son
correctos?

Se hacen las correcciones pertinentes.

Si

A4

>| Se da el visto bueno, se emite el acta y la entrega

v

Fin.

Acta de mutuo
respeto.

8¢
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Procedimiento 5: Asesoria Juridica.
Ciuadadano

Acude a solicitar Asesoria Juridica

Barandilla de la Oficialias Mediadora, Conciliadora y
Calificadora.

Se atiende al Ciudadano

v B

A \\4
‘- Se revisa si existe un espacio de tiempo para poder

atender al Ciudadano

]
A 7

Se agenda al ciudadano para poder llevar acabo la
asesoria.

)

\ XICda
* A=

-
2 |

E = CHAL

SOLIDARIDAD

¢Existe espacio
de tiempo?

EEIIETITED si
Sigamos frmd/o’mmndo el futuro
~ Recibe la asesoria.
7

6¢
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VI.  ANEXOS

Sin anexos

VALLE = CHALCO

SOLIDARIDAD
[ © 2022-2024 ¢
Sigamos %m/omndo el futuro
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VALIDACION.

WANRREZA
ULUNICIPAL DE

- ——

VALLE oE CHALCO

SOLICGARIDAD

LIC.ALAN VELASCO AGUERO ING. ALFREDO GINES FLORES

SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO DIRECTOR DE UIPPE

[ A3
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Municipio de Valle de Chalco Solidaridad
Organo Oficial de Difusion Gubernamental






