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1.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: IMPOSICIÓN DE SANCIONES DERIVADO DE 
INFRACCIONES ADMINISTRATIVAS 

 
1.2 Objetivo 

Conocer, calificar e imponer las sanciones administrativas municipales que procedan por 

faltas o infracciones al Bando Municipal, Reglamentos y demás disposiciones de carácter 

general contenidas en los ordenamientos expedidos por los ayuntamientos, y aquellas que 

deriven con motivo de la aplicación del Libro Octavo del Código Administrativo del Estado 

de México, excepto las de carácter fiscal. 

 

1.3 Alcance 

Aplica a la ciudadanía en general y siempre y cuando en los hechos o faltas administrativas 

ocurridas dentro del territorio del municipio, así mismo a la Tesorería municipal quien será 

quien registre y expida factura de las multas por infracciones administrativas cometidas en 

el municipio. 

 

1.4 Referencias 

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México. 

Ley Orgánica Municipal del Estado de México. 

Ley General de Responsabilidades Administrativas. 

Ley de Justicia Cívica del Estado de México y sus Municipios. 

Código Administrativo del Estado de México. 

Código de Procedimientos Administrativos del Estado de México. 

Bando Municipal del Municipio de Coyotepec, Estado de México. 

Reglamento Orgánico de la Administración Pública del Municipio de Coyotepec, Estado de 

México. 

Manual General de Organización del Municipio de Coyotepec, Estado de México.  

 

 

1.5 Responsabilidades 

 

El Juez Cívico es el responsable de; 



 

Conocer, calificar e imponer las sanciones que procedan por las infracciones que deriven 

con motivo de la aplicación del Libro Octavo del Código Administrativo del Estado de México 

en el ámbito de competencia municipal correspondiente, excepto las de carácter fiscal y se 

apegará a los procedimientos establecidos en el mismo. 

Llevar a cabo audiencias públicas para resolver sobre la responsabilidad de las personas 

probables infractoras; 

Expedir recibo oficial a la persona infractora para que esta realice el pago de la multa 

impuesta ante la tesorería municipal; 

Garantizar la seguridad jurídica, el debido proceso y los derechos humanos de las personas 

probables infractoras; 

Coadyuvar, en el ámbito de su competencia, con el Ministerio Público y las autoridades 

judiciales correspondientes; 

Solicitar, de ser necesario, el auxilio de la fuerza pública, para el adecuado funcionamiento 

del Juzgado Cívico; 

Garantizar el conocimiento y respeto de los derechos que asisten a las personas detenidas. 

El o la Secretario Cívico es responsable de: 

Autorizar con su firma y el sello del Juzgado Cívico las actuaciones en que intervenga la o 

el Juez Cívico en ejercicio de sus funciones; 

Custodiar los objetos y valores de la o las personas probables infractoras, previa emisión 

de la boleta de registro que expida; 

Elaborar las boletas de registro señalando el nombre de la o el infractor, su situación 

jurídica, descripción general de los bienes retenidos y, en su caso, el destino o devolución 

de dichos bienes; 

Integrar y resguardar los expedientes relativos a los procedimientos del Juzgado Cívico; 

Devolver los objetos y valores de las personas infractoras; 



 

Vigilar la integración y actualización del Registro de Personas Infractoras; 

Suplir las ausencias de la o el Juez Cívico, si ésta es mayor a quince días, deberá de 

autorizarse en Sesión de Cabildo. 

Los elementos de la Comisaria de Seguridad Publica y Movilidad que estén adscritos al 

Juzgado Cívico son responsables de: 

Vigilar las instalaciones del Juzgado Cívico y brindar protección a las personas que en él 

se encuentren; 

Auxiliar a los elementos de policía que hagan presentaciones, en la custodia de las 

personas probables infractoras, hasta su ingreso a las áreas correspondientes; 

Realizar el ingreso y salida de las personas probables infractoras a las áreas 

correspondientes, así como revisar a los mismos para evitar la introducción de objetos que 

pudieren constituir inminente riesgo a su integridad física, con estricto apego a los derechos 

humanos; 

Custodiar a las personas infractoras y probables infractoras, que se encuentren en las áreas 

del Juzgado Cívico, así como velar por su integridad física. 

 

 

 

1.6 Definiciones 

Arresto administrativo: Acción de detener provisionalmente a una persona que ha 

cometido falta administrativa. 

 

Infracción administrativa: Son los actos que quedan prohibidos y están reglamentados en 

el Bando Municipal vigente del municipio. 

 

Juez Cívico: Es la autoridad competente para calificar una falta administrativa y a su vez 

imponer la sanción correspondiente. 



 

 

Multa: Sanción que consiste en pagar una cantidad de dinero, impuesta por haber infringido 

una ley o haber cometido ciertas faltas o delitos. 

 

1.7 Insumos 

 

Haber cometido infracción administrativa contemplada en el  Bando Municipal 

vigente o en la Ley de Justicia Cívica del Estado de México y sus municipios. 

 

1.8 Resultados 

 

Conocer, calificar e imponer la sanción que proceda por haber cometido infracción 

administrativa al Bando Municipal Vigente. 

 

1.9 Políticas 

Se labora los 365 días del año y las veinticuatro horas del día 

No. Puesto  Actividad 

1 Policía de seguridad pública/Comisaria de 

Seguridad pública y Movilidad 

Llena la boleta de infractor y pone a 

disposición del Juez Cívico. 

2 Juez Cívico/Juzgado Cívico Recibe la boleta de infractor, 

verificando que estén llenos todos los 

campos de la misma correctamente y 

solicita a protección civil o medico la 

valoración de la persona infractora. 

3 Infractor Recibe garantía de audiencia por 

parte del Juez Cívico y realiza su 

llamada telefónica. 

 



 

 

1.10 Desarrollo 

 

1.11 Diagramación 

 

4 Juez Cívico/Juzgado Cívico Califica la infracción administrativa 

cometida de acuerdo al Bando municipal 

vigente y La Ley de Justicia Cívica del 

Estado de México y sus municipios, 

sancionando con;  

*Multa 

*Arresto administrativo 

*Trabajo a la comunidad 



 

 Policía /Comisaria de 

Seguridad pública y 

Movilidad 

 

 

 

 

 

 

 

Juez Cívico/Juzgado 

Cívico 

 

 

 

Infractor 

 

 

 

 

 

 

Juez Cívico/Juzgado 

Cívico 

 

 
1.12 Medición 

Número de personas remitidas entre número de multas impuestas por 100 % 

Número de personas remitidas X 100 % 
Número de multas impuestas 

 
1.13 Formatos e instructivos 

 

 

 

 

 

INICIO 

 
 
 
Llena la boleta de 
infractor y pone a 
disposición del 
Juez Cívico al 
probable infractor. 

FIN 

 
 
 
Recibe la boleta de 
infractor, 
verificando que 
estén llenos todos 
los campos de la 
misma 
correctamente y 
solicita a protección 
civil o medico la 
valoración de la 
persona infractora. 

 
 
 
Recibe 
garantía de 
audiencia por 
parte del Juez 
Cívico y 
realiza su 
llamada 
telefónica. 

 

 

Califica la 
infracción 
administrativa 
cometida de 
acuerdo al Bando 
municipal vigente 
y La Ley de Justicia 
Cívica del Estado 
de México y sus 
municipios, 
sancionando con;  
*Multa 
*Arresto 
administrativo 
*Trabajo a la 
comunidad 

1 

2 3 4 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Boleta del Probable Infractor 

1. Se asigna folio a la boleta de infracción 
2. Se toman generales del infractor 
3. Lugar de los hechos 
4. Nombre del policía y unidad 
5. Descripción de los hechos 
6. Se le da su garantía de audiencia 
7. Inventario de pertenencias 
8. Se califica la infracción administrativa 
9. Firma el infractor, el policía remitente y el Juez Cívico 

 

 

1 

2 

3 

4 

5
 

6
 

7
 

8
 

9
 



 

 
 
2.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACIÓN DE ACTAS INFORMATIVAS 
 
2.2 Objetivo 
 
Dirimir el mayor número de conflictos que tiene la ciudadanía y así evitar que se escale a 
otra instancia o se cometa un delito. 
 
 
2.3 Alcance 
 
Aplica a la ciudadanía en general siempre y cuando sea dentro del territorio del municipio, 
así mismo al Facilitador Cívico y Juez Cívico quienes serán quien expida actas de mutuo 
respeto o actas informativas, también a la Tesorería Municipal quien expedirá factura por el 
pago de dicho servicio. 

 
 
2.4 Referencias 

 
Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México. 

Ley Orgánica Municipal del Estado de México. 

Ley General de Responsabilidades Administrativas. 

Ley de Justicia Cívica del Estado de México y sus Municipios. 

Ley de Mediación, Conciliación y Promoción de la Paz Social para el Estado de México. 

Código Administrativo del Estado de México 

Código de Procedimientos Administrativos del Estado de México 

Bando Municipal del Municipio de Coyotepec, Estado de México. 

Reglamento Orgánico de la Administración Pública del Municipio de Coyotepec, Estado de 

México. 

Manual General de Organización del Municipio de Coyotepec, Estado de México. 
 
 

2.5 Responsabilidades 
 
El Facilitador Cívico es el responsable de: 

Conducir el procedimiento de mediación o conciliación en forma gratuita, imparcial, 
transparente, flexible y confidencial; 

Informar a las y los involucrados sobre la naturaleza, principios, fines y alcances de la 
mediación, de la conciliación y de la justicia restaurativa; 



 

Implementar y substanciar procedimientos de mediación o conciliación comunitaria, o social 
en el Municipio, en todos los casos en que sean requeridos por sus habitantes o por las 
autoridades municipales. Tratándose de conflictos en núcleos agrarios, se remitirán a la 
autoridad competente; 

Cuidar que las partes participen en el procedimiento de manera libre y voluntaria, exentas 
de coacciones o de influencia alguna; 

Informar a las y los participantes, la posibilidad de cambiar el medio alterno de solución de 
controversias, cuando de acuerdo con los participantes resulte conveniente emplear uno 
distinto al inicialmente elegido, siempre que este sea más conveniente para ambas partes; 

Llevar un libro de registro de los procesos de mediación o conciliación; 

Redactar, revisar y en su caso autorizar y firmar, los acuerdos o convenios a que lleguen 
los participantes a través de la mediación o de la conciliación en términos de lo previsto por 
la Ley de Mediación, Conciliación y Promoción de la Paz Social para el Estado de México; 

Asegurarse de que los convenios entre las partes estén apegados a la legalidad; 

Someterse a los programas de capacitación continua y evaluación periódica en los términos 
de las disposiciones aplicables. 

 
2.6 Definiciones 
 
Acta de mutuo respeto: Solicitud de dos o más personas, que derivado de un conflicto han 
tenido una plática conciliatoria y deciden terminar su conflicto en este acto. 
 
Facilitador Cívico: Es la autoridad competente mediar, conciliar y redactar solicitudes de 
conflictos o asuntos de que se traten por la ciudadanía. 
Acta informativa: Documento que se redacta de hechos acontecidos y que puede ser usado 
como alguna prueba en otras instancias. 
 
Mediación: Método alternativo de resolver conflictos, que tiene como finalidad intrínseca 
llegar a la solución integral entre partes. 
 
2.7 Insumos 

 
❖ Solicitud de Acta Informativa  
❖ Identificación oficial 
❖ Disposición de ambas partes 
❖ Pago en tesorería del acta o convenio 

2.8 Resultados 
 
Dirimir los conflictos entre la ciudadanía, evitando el escalamiento a un delito u otra 
instancia judicial. 
 



 

 
2.9 Políticas 

 
Se labora los 365 días del año y las veinticuatro horas del día 
 
2.10 Desarrollo 

 
No.  Puesto/Unidad administrativa  
1  Ciudadano     

 
    
    

     
    

 
   

     
   

    
  

2  Facilitador Cívico/Juzgado Cívico     
    
   

 
 

3  Facilitador Cívico/ Juzgado Cívico       
     

4  Cajero/ Tesorería Municipal 
 
 

     
 

 
 
2.11 Diagramación 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

Ciudadano 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

Facilitador 

Cívico/Juzgado  

 
 

 
 
 
 
 

Facilitador Cívico 

 

 

 

 

Cajero/Tesorería 

Municipal 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

INICIO 

 
 
 
Solicita acta 
informativa de: 
Hechos; 
Salida del domicilio 
en donde se 
cohabita en 
matrimonio o con 
su pareja en unión 
libre; 
Concubinato; 
Dependencia 
económica; 
Modo honesto de 
vivir; 
Ausencia 
permanente o 
cambio de 
beneficiarios de 
programas 
sociales. 
 

FIN 

 
 
 
Redacta 
dicho 
documento a 
solicitud del 
ciudadano.  

 
 
Se elabora 
orden de pago y 
se expide acta 
informativa.  

 
 
Hace el 
cobro y 
expide 
factura. 
 

1 2 

3 

4 



 

2.12 Medición 
 
Número de actas solicitadas/número de actas expedidas 
 
2.13 Formatos e instructivos 
 

1. Se asigna número de acta. 
2. Se hace saber el alcance legal del documento. 
3. Se toman generales del solicitante. 
4. Se entrevista al ciudadano. 
5. Ratifica dichos hechos firmando al calce del acta informativa 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
3.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INSTAURACIÓN Y SUSTANCIACIÓN DEL 
PROCEDIMIENTO ARBITRAL. 

 
3.2 Objetivo 
 

1
 

2
 

3
 

4
 

5
 



 

Conocer, mediar, conciliar y ser arbitro en los accidentes ocasionados con motivo del 
tránsito vehicular, cuando exista conflicto de intereses, siempre que se trate de daños 
materiales a propiedad privada y en su caso lesiones a las que se refiere la fracción I del 
artículo 237 del Código Penal del Estado de México.  
 

 
3.3 Alcance 
 
Aplica a la ciudadanía en general y siempre y cuando el hecho de tránsito sea dentro del 
territorio del municipio y entre particulares, así como al Juez Cívico, Secretario Cívico, 
Facilitador Cívico y los Policías de la Comisaria de Seguridad Pública y Movilidad. 
 
3.4 Referencias 
 
Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México. 

Ley Orgánica Municipal del Estado de México. 

Ley General de Responsabilidades Administrativas. 

Ley de Justicia Cívica del Estado de México y sus Municipios. 

Ley de Mediación, Conciliación y Promoción de la Paz Social para el Estado de México. 

Código Administrativo del Estado de México. 

Código de Procedimientos Administrativos del Estado de México 

Bando Municipal del Municipio de Coyotepec, Estado de México. 

Reglamento Orgánico de la Administración Pública del Municipio de Coyotepec, Estado de 

México. 

Manual General de Organización. 
 
 
 
 
 
 
 
3.5 Responsabilidades 

 
El Juez Cívico es el responsable de conocer, mediar, conciliar y ser árbitro en los accidentes 
ocasionados con motivo del tránsito vehicular, cuando exista conflicto de intereses, siempre 
que se trate de daños materiales a propiedad privada y en su caso lesiones a las que se 
refiere la fracción I del artículo 237 del Código Penal del Estado de México. 
 
 
3.6 Definiciones 
 
Acta de mutuo respeto o Convenio: Solicitud de dos o más personas, que derivado de un 
conflicto han tenido una plática conciliatoria y deciden terminar su conflicto en este acto. 



 

Juez Cívico: Es la autoridad competente mediar, conciliar y en su momento iniciar 
procedimiento por hecho de tránsito. 
Acta informativa: Documento que se redacta de hechos acontecidos y que puede ser usado 
como alguna prueba en otras instancias o bien convenio entre particulares. 
Mediación: Método alternativo de resolver conflictos, que tiene como finalidad intrínseca 
llegar a la solución integral entre partes. 
 
 
3.7 Insumos 

 
Solicitud de ciudadanos cuando estén involucrados en percance automovilístico, siempre 
y cuando no haya lesionados y solo sean daños materiales. 

 
3.8 Resultados 
 
Fungir como árbitro en los hechos de tránsito causados entre particulares, cuando se trate 
de daños materiales únicamente y así poder terminar con un conflicto de intereses. 
 
3.9 Políticas 

 
Se labora los 365 días del año y las veinticuatro horas del día, se tienen tres turnos 
laborando de 24 horas por 48 de descanso. En esta área siempre se tiene un encargado 
quien se encarga de recibir hechos de tránsito y en su caso iniciar procedimiento arbitral. 

 
 
3.10 Desarrollo 

 
No. Puesto/Unidad administrativa Actividad 
1 Juez Cívico/Juzgado Cívico Recibe hecho de tránsito y 

se hace registro del mismo 
en el libro de gobierno, así 
mismo explica ambas 
partes la etapa conciliatoria 
o en su caso al no haber 
convenio, el iniciar 
procedimiento arbitral. 

2 Juez Cívico/Juzgado Cívico Expide Convenio entre 
particulares si es que llegan 
a un arreglo y si no es así 
inicia procedimiento y gira 
oficio a servicios periciales 
para que emitan un 
dictamen. 

3 Peritos en tránsito terrestre/Fiscalía de Justicia 
del Estado de México 

Emiten el dictamen pericial 
en hecho de tránsito. 

4 Juez Cívico/Juzgado Cívico Cita a las partes para dar a 
conocer dictamen pericial y 
se hace saber al 



 

responsable para hacer la 
reparación del daño. 

5 Ciudadanos Puede solicitar la 
devolución de su vehículo, 
siempre y cuando no haya 
salido responsable o 
haciendo la reparación de 
los daños causados y 
haciendo la acreditación de 
su vehículo.  

6 Juez Cívico/Juzgado Cívico En caso de que la parte 
Responsable no haga el 
pago de reparación de 
daño, se emite Laudo el 
cual se entrega a la parte 
afectada para que haga 
dicho cobro de sus daños 
ante la instancia 
correspondiente. 

 
 
 
3.11 Diagramación 
 



 

 
 

 

Juez 

Cívico/Juzgado 

Cívico  

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 Juez 
Cívico/Juzgado 
Cívico 
 

 
 
 
 

Perito de 

tránsito 

terrestre 

 

 

 

 

Juez 

Cívico/Juzgado 

Cívico 
 

 

 

 

 

Ciudadanos 

 
 

Juez 

Cívico/Juzgado 

Cívico 

 
 INICIO 

 
 
Recibe hecho 
de tránsito y se 
hace registro 
del mismo en 
el libro de 
gobierno, así 
mismo explica 
ambas partes 
la etapa 
conciliatoria o 
en su caso al 
no haber 
convenio, el 
iniciar 
procedimiento 
arbitral. 

FIN 

 
 
 
Expide 
Convenio 
entre 
particulares 
si es que 
llegan a un 
arreglo y si 
no es así 
inicia 
procedimien
to y gira 
oficio a 
servicios 
periciales 
para que 
emitan un 
dictamen. 

 
 
 
Emiten 
el 
dictamen 
pericial 
en hecho 
de 
tránsito. 

 
 
 
Cita a las 
partes para 
dar a 
conocer 
dictamen 
pericial y se 
hace saber 
al 
responsable 
para hacer 
la 
reparación 
del daño. 

 
 
 
 
Puede 
solicitar la 
devolución 
de su 
vehículo, 
siempre y 
cuando no 
haya salido 
responsable 
o haciendo 
la 
reparación 
de los 
daños 
causados y 
haciendo la 
acreditación 
de su 
vehículo. 

1 

2 

3 4 

5 

 
 
 
 
En caso de 
que la parte 
Responsable 
no haga el 
pago de 
reparación 
de daño, se 
emite Laudo 
el cual se 
entrega a la 
parte 
afectada 
para que 
haga dicho 
cobro de sus 
daños ante la 
instancia 
correspondie
nte. 

6 



 

3.12 Medición 
 

Número de hechos registrados/número de convenios celebrados 
Número de hechos registrados/número de procedimientos iniciados 
 
 
3.13 Formatos e instructivos 

 
1. Se llenan datos de conductores y vehículos en la boleta. 
2. Se coloca unidad y policía remitente. 
3. Se coloca el lugar de los hechos 
4. Se coloca nombre del Juez Cívico. 
5. Se coloca horario 
6. Firma policía remitente y juez 

 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

1
 

2
 

3
 

4
 

5
 

7
 



 

 
 
4.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DIRIMIR CONFLICTOS DE INTERES ENTRE 
LOS CIUDADANOS. 
 
4.2 Objetivo 
 
Dirimir el mayor número de conflictos que tiene la ciudadanía y así evitar que se escale a 
otra instancia o se cometa un delito. 
 
   
4.3 Alcance 
 
Aplica a la ciudadanía en general siempre y cuando sea dentro del territorio del municipio, 
así mismo al Facilitador Cívico quien llevará a cabo sesiones de mediación entre las partes 
con el fin de dirimir algún conflicto y lo concluirá en un convenio o acta de mutuo respeto. 

 
 
4.4 Referencias 

 
Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México. 

Ley Orgánica Municipal del Estado de México. 

Ley General de Responsabilidades Administrativas. 

Ley de Justicia Cívica del Estado de México y sus Municipios. 

Ley de Mediación, Conciliación y Promoción de la Paz Social para el Estado de México. 

Código Administrativo del Estado de México 

Código de Procedimientos Administrativos del Estado de México 

Bando Municipal del Municipio de Coyotepec, Estado de México. 

Reglamento Orgánico de la Administración Pública del Municipio de Coyotepec, Estado de 

México. 

Manual General de Organización del Municipio de Coyotepec, Estado de México. 
 
 
 
 
 
 
 

4.5 Responsabilidades 
 
El Facilitador Cívico es el responsable de: 



 

Conducir el procedimiento de mediación o conciliación en forma gratuita, imparcial, 
transparente, flexible y confidencial; 

Informar a las y los involucrados sobre la naturaleza, principios, fines y alcances de la 
mediación, de la conciliación y de la justicia restaurativa; 

Implementar y substanciar procedimientos de mediación o conciliación comunitaria, o social 
en el Municipio, en todos los casos en que sean requeridos por sus habitantes o por las 
autoridades municipales. Tratándose de conflictos en núcleos agrarios, se remitirán a la 
autoridad competente; 

Cuidar que las partes participen en el procedimiento de manera libre y voluntaria, exentas 
de coacciones o de influencia alguna; 

Informar a las y los participantes, la posibilidad de cambiar el medio alterno de solución de 
controversias, cuando de acuerdo con los participantes resulte conveniente emplear uno 
distinto al inicialmente elegido, siempre que este sea más conveniente para ambas partes; 

Llevar un libro de registro de los procesos de mediación o conciliación; 

Redactar, revisar y en su caso autorizar y firmar, los acuerdos o convenios a que lleguen 
los participantes a través de la mediación o de la conciliación en términos de lo previsto por 
la Ley de Mediación, Conciliación y Promoción de la Paz Social para el Estado de México; 

Asegurarse de que los convenios entre las partes estén apegados a la legalidad; 

Someterse a los programas de capacitación continua y evaluación periódica en los términos 
de las disposiciones aplicables. 

 
4.6 Definiciones 
 
Acta de mutuo respeto: Solicitud de dos o más personas, que derivado de un conflicto han 
tenido una plática conciliatoria y deciden terminar su conflicto en este acto. 
 
Convenio; Es un acuerdo de voluntades donde concurren las intenciones con las 
necesidades de las partes y al igual que en el contrato, el consentimiento se manifiesta 
como elemento existencial.  
 
Facilitador Cívico: Es la autoridad competente mediar, conciliar y redactar solicitudes de 
conflictos o asuntos de que se traten por la ciudadanía. 
Acta informativa: Documento que se redacta de hechos acontecidos y que puede ser usado 
como alguna prueba en otras instancias. 
 
Mediación: Método alternativo de resolver conflictos, que tiene como finalidad intrínseca 
llegar a la solución integral entre partes. 
 
Mediados: Se conoce con ese nombre a los ciudadanos o las partes que están llevando 
una mediación de algún conflicto de intereses entre ellos. 



 

 
4.7 Insumos 

 
❖ Solicitud de Mediación de un conflicto  
❖ Identificación oficial 
❖ Disposición de ambas partes 
❖ Pago en tesorería del acta o convenio 

 
4.8 Resultados 
 
Dirimir los conflictos entre la ciudadanía, evitando el escalamiento a un delito u otra 
instancia judicial. 
 
 
4.9 Políticas 

 
Se labora los 365 días del año y las veinticuatro horas del día 
 
 
4.10 Desarrollo 

 
No. Puesto/Unidad administrativa Actividad 
1 Ciudadano Solicita que se haga una 

invitación a la otra parte 
para llevar a cabo una 
sesión de mediación de un 
conflicto de intereses entre 
las partes. 

2 Facilitador Cívico/Juzgado Cívico Escucha al Ciudadano y 
hace registro en el libro de 

gobierno, da fecha para 
sesión de mediación y 

manda invitación a la otra 
parte para poder llevar a 

cabo la sesión de 
mediación. 

 
3 Policía/ Comisaria de Seguridad Publica y 

Movilidad 
Hace entrega de la 
invitación a la sesión de 
mediación en el domicilio 
que dio la otra parte. 

4 Facilitador Cívico/Juzgado Cívico 
 
 

Lleva a cabo la sesión de 
mediación, explicando los 
alcances y siendo neutral 
entre ambas partes, para 
así poder mediar el conflicto 
y lleguen a un convenio. 

5 Mediados Proponen soluciones a su 
conflicto y así llegan a un 



 

convenio el cual concluyen 
firmando las partes. 

 
 
 
 
4.11 Diagramación 
 

Ciudadano 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

Facilitador 

Cívico/Juzgado  

 

 
 
 
 

Policía/Comis

aria de 

Seguridad 

 

 

 

 

Facilitador 

Cívico/Juzgado 

 

 

 

 

 

 

Mediados 

 

 

 

 

 

 

 
4.12 Medición 
 
Número de mediaciones solicitadas/número de convenios expedidos 
 
 

INICIO 

 
 
 
Solicita que se 
haga una 
invitación a la 
otra parte para 
llevar a cabo 
una sesión de 
mediación de un 
conflicto de 
intereses entre 
las partes. 

FIN 

 
 
 

Escucha al 
Ciudadano y 
hace registro 
en el libro de 
gobierno, da 
fecha para 
sesión de 

mediación y 
manda 

invitación a la 
otra parte 
para poder 

llevar a cabo 
la sesión de 
mediación. 

 

 
 
 
Hace 
entrega 
de la 
invitació
n a la 
sesión 
de 
mediació
n en el 
domicilio 
que dio 
la otra 
parte. 

 
 
 
Lleva a cabo la 
sesión de 
mediación, 
explicando los 
alcances y 
siendo neutral 
entre ambas 
partes, para así 
poder mediar el 
conflicto y 
lleguen a un 
convenio. 

1 

2 

3 4 

 
             
 
Proponen 
soluciones a su 
conflicto y así 
llegan a un 
convenio el 
cual concluyen 
firmando las 
partes. 

5 



 

 
4.13  Formatos e instructivos 

 
1. Se asigna número de acta. 
2. Se hace saber el alcance legal del documento. 
3. Se toman generales de los solicitantes. 
4. Se incluyen manifestaciones de ambas partes. 
5. Ratifica dichos hechos firmando al calce del acta informativa 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1
 

2
 

3
 

4
 

5
 



 

 
Simbología 

 

Símbolo Significado 

 
 
 

 
Marca el inicio del procedimiento 

 
 
 
 

 
Número de actividad 

 
 
 

 
Cuadro de extracto de actividad 

 
 
 

Línea de flujo 

 
 
 

 
Decisión 

 
 
 

Línea de comunicación vía correo o 
telefónicamente. 

 
 

 
Determina el final del procedimiento. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

INICICIO 



 

 
 

Validación 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

Licenciado Andrés Oscar Montoya 
Martínez, 

Presidente Municipal Constitucional de 
Coyotepec, Estado de México. 

 

 
 
 
 
 

 
                               

 
Licenciada Patricia Flores Montoya, 

Secretaria del Ayuntamiento de 
Coyotepec, Estado de México. 

Vo. Bo. Vo. Bo. 

 
 

 
 

Licenciado Eduardo Martínez Rodríguez, 
 Juez Cívico. 
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