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Dra. Ivette Topete Garcia

Presidenta Municipal Constitucional de Amecameca, Estado de México.

A sus habitantes hace saber:

Que el Ayuntamiento de Amecameca, Estado de México, en ejercicio de las
facultades conferidas en los articulos 115, fracciones Il y Ill de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 122 y 128, fraccion Il de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México; 1, 2, 3, 27 , parrafo segundo, 30,
30 Bis, 31, Fraccion XIX, de la Ley Organica Municipal del Estado de México; y de
conformidad al acuerdo asentado en el punto XI del orden del dia, del acta
correspondiente a la Vigésima Sexta Sesion de Cabildo con caracter de Ordinaria,
celebrada en el Salon de Cabildos del Palacio Municipal, en fecha jueves diecisiete
de julio de dos mil veinticinco, firmando de conformidad al margen y al calce cada
uno de los integrantes del Ayuntamiento Constitucional de Amecameca, Estado de
México Administracion 2025-2027, que en la sesién intervinieron, asi como el
Secretario del Ayuntamiento, quien en términos de lo dispuesto por el articulo 91,
fraccion V, de la Ley Orgénica Municipal del Estado de México, vélida el documento.
Rubricas. - Dra. Ivette Topete Garcia, Presidenta Municipal Constitucional; Roberto
Estrada Ibafiez, Sindico Municipal; C. Andrea Meneses Castro; Primera Regidora,
C. Benjamin Martinez Venegas; Segundo Regidor, C. Adela Romo Medina; Tercera
Regidora, C. Erick Soriano Carrichi; Cuarto Regidor, C. Fabiola Constantino
Carmona; Quinta Regidora, C. José Angel Lisjuan Osorio; Sexto Regidor, C.
Adriana Sanchez Santos; Séptima Regidora; Mtro. Luis Alberto Galicia Guzman;
Secretario del Ayuntamiento, emite el:
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

El Secretario del Ayuntamiento de Amecameca, Estado de México,
Mtro. Luis Alberto Galicia Guzman, en uso de las facultades que le
confiere el articulo 91, fracciones VIIl y Xlll de la Ley Organica
Municipal del Estado de México, certifico y ordend la publicacion de
esta Gaceta Municipal.

0
GOBIERNO PARA TODOS -
Junlos conslrayendo fuluro AM m ECA

Junlos conslruyendlo fuluro!



GACETA

MUNICIPAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

3.1 JUZGADO CIVICO

. GOBIERNO PARATODOS 1 'ﬁ%

Jurlos conslruyendo Tularo | AMECIMECA



JULIO 2025 g

M AL

oce IMien(0S

AMECAMECA 2025+ 2027

JUGADO CIVICO MUNICIPAL

AM ECIWI ECI\

lﬁoherh r 150( bs
Jjanlos consﬁuyend {uluro!




Ayuntamiento de
Amecameca
Estado de México
2025 - 2027

GOEIERND MUNICIPAL « 2025 - 2027

igebierne para Todos!

Ayuntamiento Constitucional de Amecameca 2025-2027
Juzgado Civico Municipal.

Plaza de la Constitucion S/N, Amecameca Centro, C.P. 56900
Julio de 2025

Impreso y hecho en Amecameca, Estado de México

La reproduccion total o parcial de este documento se autoriza siemprey
cuando se dé el crédito correspondiente de la Fuente.
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PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO 1: SESION DE MEDIACION Y CONCILIACION

Objetivo

Solucionar, a través del didlogo respetuoso y controlado, las problematicas de
la sociedad amecamequense en materias de los que sean competentes los
organos jurisdiccionales locales, sin que provoquen perjuicio a derechos de
terceros propiciando armonia social.

Referencias

Ley de justicia civica del Estado de México y sus Municipios.

Ley de Mediacion, Conciliacién y Promociéon de la Paz Social del Estado de
México.

Reglamento de la Ley de Mediacidn, Conciliacion y Promocién de la Paz Social
del Estado de México.

Bando Municipal de Amecameca 2025.

Reglamento de justicia civica del Municipio de Amecameca.

Incluir una relacion de los documentos juridicos y administrativos que
soportan el procedimiento, como son: normas, cddigos, manuales,
instrucciones, otros procedimientos, etc

Definiciones
Determina: decision sobre si es procedente a mediacion o conciliacion el
asunto planteado.

Insumos
¢ |dentificacidn oficial vigente expedida por Autoridad Competente.
e Datos de invididualizacién de las partes a intervenir.

Resultados

e Convenios de Mediacidn en sus distintas modalidades: Mutuo Respeto,
Cumplimiento de Obligaciones, Reparacion de Dafo.

Flaza da la Constitucidn 5N,
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Politicas

La atencidn se brinda en un horario 24 Horas de lunes a domingo.

Desarrollo
Nombre de la actividad: Sesién de mediacion y conciliacién
\L]JSZIS]Z(S : C(i:r;vi'l'gt,\rﬂzﬁlnvii'ipal Area responsable: Juzgado Civico Municipal.
Descripcién de actividad
No.
de Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad
paso
Acude a juzgado civico, a solicitar el
1 Persona fisica. Solicitud de servicio SIS, vcuando SR vo!untad
de solucionar sus controversias a
través de alguno de estos métodos.
Realiza una invitacion citatorio
formal a la persona con quien se
tenga alguna problematica, para
2 Juez Civico Emisién de citatorio formal gue, de manera voluntaria asista a
una sesion de mediacion y/o
conciliacién, en fecha y hora
prudente para ello.
Asisten al juzgado civico en fechay
3 Persona fisica. Presentacion para conciliacién hora programada para ello, para la
sesion de mediacién o conciliacién.
Recibe a las personas citadas y
-, comienza la sesion de mediacién o
. " Desarrollo de sesién de L, : :
4 Juez Civico/Facilitador L, e conciliaciéon, abriendo el dialogo
mediacién o conciliacion o
respetuoso y comunicacion entre las
partes en conflicto.
Llegan a apaciguar sus
5 Personas fisicas. Busqueda de solucién problematicas y ahora buscan un
método de solucion.
Se convierte en conciliador entre las
6 Juez Civico/Facilitador Propuesta de solucion partes y ahora propone soluciones a
las partes.
7 Personas fisicas. Acuerdo de solucién Fligen una solucion que les beneficie
a ambas partes.
Realiza el convenio, firmando las
8 Juez Civico/Facilitador Realizacion del convenio partes y el juez para dar constancia
legal.
9 Personas Manifiesto de NO voluntad Stlas par’Fes manifiesta.n no voluntad
para realizar el convenio.
Juez CIVI.CO/ Facilitador/ Expedicién de constancia de Expediran una constancia de “No
10 Secretario (a) de ” )
No Voluntad Voluntad” de convenio
Juzgado
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Diagramacion

Procedimiento: Sesion de mediacion y conciliacién
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Persona fisica

Inicio

1. Solicitud de
servicio

3. Presentacion para
conciliacién

Juez civico

2. Emision de

citatorio formal

4. Desarrollo de

5.Busqueda de

sesion de mediacion
o conciliacién

»

solucién

6. Propuesta de

7. Acuerdo de

solucién

solucién

9. Manifiesto de NO

8. Realizacion del
convenio

voluntad

10. Expedicién de
constancia de No
Voluntad
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Formatos e Instructivos

Simbologia

SiMBOLO

SIGNIFICADO

SiMBOLO

SIGNIFICADO

Terminal. Indica el
inicioo la
terminacion del flujo
del proceso

Actividad.
Representa una
actividad llevada a
cabo en el proceso.

Decision. Indica un

punto en el flujo en
que se produce una
bifurcacion del tipo

H H H }

Documento. Se
refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o
salga del proceso.

Multidocumento.
Refiere a un conjunto
de documentos. Por
ejemplo, un
expediente que
agrupa distintos
documentos.

—
.
v

Inspeccion/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
que requieren
supervision (como
una firma o “visto
bueno”)

)
l
_

Base de datos/
aplicacion, Empleado
para representar la
grabacion de datos.

—

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacion sobre el
sentido de flujo del
proceso.
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Procedimiento 2: Emision de Actas Informativas de Hechos

Objetivo
Brindar el servicio de emision de actas informativas de hechos a la poblacion
amecamequense.

Referencias

- Ley de justicia civica del Estado de México y sus Municipios.

- Ley de Mediacion, Conciliacion y Promocion de la Paz Social del Estado
de México.

- Reglamento de la Ley de Mediacién, Conciliacién y Promocién de la Paz
Social del Estado de México.

- Bando Municipal de Amecameca 2025.

- Reglamento de justicia civica del Municipio de Amecameca.

Definiciones
Determina: Emitir Acta administrativa de hechos a la persona interesada.

Insumos
Credencial de Elector vigente o en su caso, Constancia Domiciliaria o
identificacidn oficial vigente expedida por Autoridad Competente

Resultados
Acta informativa de hechos

Politicas
La atencidn se brinda en un horario 09:00 a 20:00 horas de lunes a domingo.
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Nombre de la actividad: Emision de actas informativas de hechos
Unidad administrativa: P L. .
o o Area responsable: Juzgado Civico Municipal.
Juzgado Civico Municipal
Descripcién de actividad
No.
de Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad
paso
Acude al Juzgado Civico a solicitar el
. . . servicio, cuando los hechos a
1 Persona fisica. Solicitud del servicio . L
manifestar no sean constitutivos de
algun delito.
Juez Civico/ Secretario Escucha activamente a la persona
2 ) Redaccién del Acta de Hechos interesada, redactando en el acta los
(a) de juzgado. ) )
hechos interesada desea manifestar.
L . . Firma de conformidad el acta escrita
3 Persona fisica Firma de Conformidad &, .
por el Juez Civico o secretario.
Juez Civico/ Secretario : : Firma el acta, dando certeza
4 : / Firma de certeza y legalidad ) [ -,
(a) de juzgado. legalidad al documento en cuestion
¥ P deld t P d I d ho de est
5 Persona fisica ago 'e, ocumento y ro'ce e a pagar el derecho de estay
recepcion recibe el acta

Armecameda, Estade de Maxico. C.F. S600¢ € Goblerno de Amecameca 2025-2027
Tal, 529 TIrE 05H3
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Diagramacion

Procedimiento: Emision de actas informativas de hechos

Persona fisica Juez Civico/ Secretario (a) de juzgado.

1. Solicitud del

2. Redaccion del
servicio

Acta de Hechos

3. Firma de
Conformidad

4. Firma de certeza

y legalidad

5. Pago del
documento y
recepcion

Fase

Flaza d& la Constitucidn 5N,
Amecamesca, Estado de México. CP. S600C2
Tal, 529 TIrE 05H3
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iGokierne pers Todos!
Formatos e instructivos
No requieren de formato escrito, basta con que la parte interesada solicite el

servicio en persona.

LT TR

Ayuntomiento de.
Amecameca
Estodo de México
2025 - 2027

T e S S o
MINUTOS DEL DIA CUAT ) DEL A :
MUNICIPIO DE AMECAMECA, ESTADO

EN LA CALLE € HTEMOC
VARGAS GALICIA, JUEZ CIVICO DEL PRIMER TURNO G
KARINA MIRANDA PEREZ SECRETARIA DE

ﬂ Goblerng de Amecameca 2025-2027
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Ayuntamiento de

Amecameca

Estado de México

2025 - 2027

Simbologia

SiIMBOLO

SIGNIFICADO

Terminal. Indica el
inicio o la
terminacion del flujo
del proceso

SIMBOLO

SIGNIFICADO

Actividad.
Representa una
actividad llevada a
cabo en el proceso.

Decision. Indica un

punto en el flujo en
que se produce una
bifurcacion del tipo

H H H "

Documento. Se
refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o
salga del proceso.

Multidocumento.
Refiere a un conjunto
de documentos. Por
ejemplo, un
expediente que
agrupa distintos
documentos.

=
»
\4

Inspeccién/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
que requieren
supervision (como
una firma o “visto
bueno”)

)
®
_
_

Base de datos/
aplicacion. Empleado
para representar la
grabacion de datos.

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacion sobre el
sentido de flujo del
proceso.

Flaza de la Constitucion 5N,

Amecamesca, Estado de Maxico

G.P. 56800

Tal, 533 7978 D3H3
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Procedimiento 3: Emisidn de actas informativas de pérdida de documentos

Objetivo
Brindar el servicio de emision de actas informativa de perdida de documentos
a la poblacion amecamequense.

Referencias

- Ley dejusticia civica del Estado de México y sus Municipios.

- Ley de Mediacion, Conciliacion y Promocion de la Paz Social del Estado
de México.

- Reglamento de la Ley de Mediacion, Conciliacion y Promocion de la Paz
Social del Estado de México.

- Bando Municipal de Amecameca 2025.

- Reglamento de justicia civica del Municipio de Amecameca.

Definiciones
Determina: Emitir Acta administrativa de pérdida de documentos oficiales a la
persona interesada.

Insumos

- Credencial de Elector vigente o en su caso, Constancia Domiciliaria o
identificacidn oficial vigente expedida por Autoridad Competente.
- Copia simple del documento extraviado.

Resultados
Acta administrativa de perdida de documentos.

Politicas
La atencion se brinda en un horario 09:00 a 20:00 horas de lunes a domingo.

9 Flaza de la Constitucion 5N,

Amecamesa, Estado de México. G 56000 ) Goblerno de Amecameca 2025-2027
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Desarrollo

Nombre de la actividad: Emisidn de actas informativas de pérdida de documentos

Unidad administrativa:
Juzgado Civico Municipal

Area responsable: Juzgado Civico Municipal.

Descripcién de actividad

No.

de Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad
paso
Acude al Juzgado Civico a solicitar el
- . . icio, do los hech
1 Persona fisica. Solicitud del servicio SErvicio, cuando los hec e

manifestar no sean constitutivos de
algun delito.

Juez Civico/ Secretario

Redaccion del Acta de perdida

Escucha activamente a la persona

recepcion

2 ) interesada, redactando en el acta los
(a) de juzgado. de documentos ) )
hechos interesada desea manifestar.
Al - . Firma de conformidad el acta escrita
3 Persona fisica Firma de Conformidad , . )
por el Juez Civico o secretario.
Juez Civico/ Secretario : : Firma el acta, dando certeza
4 . / Firma de certeza y legalidad ) U -,
(a) de juzgado. legalidad al documento en cuestion
. Pago del documento Procede a pagar el derecho de esta
5 Persona fisica. g y pag y

recibe el acta

Flaza de la Constitucion 5N,

Amecamesca, Estado de México. CP. S600C2

Tal, 533 7978 D3H3
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iGokierne pers Todos!
Diagramacion

Procedimiento: Emisidn de actas informativas de pérdida de documentos

Persona fisica Juez Civico/ Secretario (a) de juzgado.

Inicio

. 2. Redaccion del

L SO“c't.L!d s Acta de perdida de
servicio

documentos

3.Firmade
Conformidad

4.Firma de certeza
y legalidad

5. Pago del
documento y
recepcion

Fase

Flaza d& la Constitucidn 5N,
Amecamesca, Estado de México. CP. S600C2
Tal, 529 TIrE 05H3

) Goblerno de Amecameca 2025-2027
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Formatos e instructivos

Plaza de la Constiiucidn S5/N,
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Simbologia

SIMBOLO

SIGNIFICADO

Terminal. Indica el
inicio o la
terminacion del flujo
del proceso

SIMBOLO
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SIGNIFICADO

Actividad.
Representa una
actividad llevada a
cabo en el proceso.

Decision. Indica un

punto en el flujo en
que se produce una
bifurcacion del tipo

H H H H

Documento. Se
refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o
salga del proceso.

Multidocumento.

de documentos. Por
ejemplo, un
expediente que
agrupa distintos
documentos.

Refiere a un conjunto

Inspeccién/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
que requieren
supervision (como
una firma o “visto
bueno”)

Base de datos/

para representar la
grabacion de datos.

)
®
_
_

aplicacion. Empleado

—

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacion sobre el
sentido de flujo del
proceso.

Flaza d& la Constitucidn 5N,
Amecamesca, Estado de México. CP. S600C2
Tal, 529 TIrE 05H3
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Objetivo
Brindar el servicio de emisidon de actas de modo honesto de vivir a la
poblacion amecamequense.

Referencias

- Ley de justicia civica del Estado de México y sus Municipios.

- Ley de Mediacién, Conciliacion y Promocion de la Paz Social del Estado
de México.

- Reglamento de la Ley de Mediacion, Conciliacion y Promocion de la Paz
Social del Estado de México.

- Bando Municipal de Amecameca 2025.

- Reglamento de justicia civica del Municipio de Amecameca.

Definiciones
Determina: Emitir acta de modo honesto de vivir a la persona interesada.

Insumos

- Credencial de Elector vigente o en su caso, Constancia Domiciliaria o
identificacién oficial vigente expedida por Autoridad Competente.

- Comprobante de domicilio

- Constancia de antecedentes no penales

Resultados
Acta de Modo Honesto de Vivir.

Politicas
La atencion se brinda en un horario 09:00 a 20:00 horas de lunes a domingo

9 Flaza de la Constitucion 5N,

Amecamesa, Estado de México. G 56000 ) Goblerno de Amecameca 2025-2027
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Desarrollo
Nombre de la actividad: Emision de actas de Modo Honesto de Vivir

Unidad administrativa:

Juzgado Civico Municipal Area responsable: Juzgado Civico Municipal.

Descripcién de actividad
No.
de Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad
paso

Acude al Juzgado Civico a solicitar el
servicio, cuando los

1 Persona fisica. Solicitud del servicio amecamequenses lo soliciten para
efectos de trdmites administrativos
y/o laborales de su interés.

, . . L, Escucha activamente a la persona
Juez Civico/ Secretario Redaccion del Acta de Modo P

2 (a) de juzgado Honesto de vivir interesada, redactando en el acta los
Juzgado. hechos interesada desea manifestar.
L. . ) Firma de conformidad el acta escrita
3 Persona fisica Firma de Conformidad , . )
por el Juez Civico o secretario.
Juez Civico/ Secretario ) : Firma el acta, dando certeza y
4 . Firma de certeza y legalidad ) -,
(a) de juzgado. legalidad al documento en cuestion
L. Pago del documento Procede a pagar el derecho de esta
5 Persona fisica. g A y . & Y
recepcion recibe el acta

Armecameda, Estade de Maxico. C.F. S600¢ € Goblerno de Amecameca 2025-2027
Tal, 529 TIrE 05H3

Q Flaza de la Constitucion 5N,
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Diagrama

Procedimiento: Emision de actas de modo honesto de vivir

Persona fisica

Juez Civico/ Secretario (a) de juzgado.

Inicio

1. Solicitud del
servicio

2. Redaccion del
Acta de modo
honesto de vivir

3. Firmade
Conformidad

4. Firma de certeza

y legalidad

5. Pago del
documento y
recepcion

Fase

Flaza d& la Constitucidn 5N,
Amecamesca, Estado de México. CP. S600C2
Tal, 529 TIrE 05H3

) Goblerno de Amecameca 2025-2027
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Formatos e instructivos

Armecameca, Estadae de México. P S600C 2 202 5-2027

Q Plaza de la Constiiucidn S5/N,

Tal, 59 TITE H3
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Simbologia

SIMBOLO

SIGNIFICADO

Terminal. Indica el
inicio o la
terminacion del flujo
del proceso

SIMBOLO

GOEIERND MUNICIPAL « 2025 - 2027

igebierne para Todos!

SIGNIFICADO

Actividad.
Representa una
actividad llevada a
cabo en el proceso.

Decision. Indica un

punto en el flujo en
que se produce una
bifurcacion del tipo

H H H H

Documento. Se
refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o
salga del proceso.

Multidocumento.

de documentos. Por
ejemplo, un
expediente que
agrupa distintos
documentos.

Refiere a un conjunto

Inspeccién/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
que requieren
supervision (como
una firma o “visto
bueno”)

Base de datos/

para representar la
grabacion de datos.

)
®
_
_

aplicacion. Empleado

—

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacion sobre el
sentido de flujo del
proceso.

Flaza d& la Constitucidn 5N,
Amecamesca, Estado de México. CP. S600C2
Tal, 529 TIrE 05H3

) Goblerno de Amecameca 2025-2027
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Objetivo
Brindar el servicio de emision de actas de buena conducta a la poblacidn
amecamequense.

Referencias

- Ley dejusticia civica del Estado de México y sus Municipios.

- Ley de Mediacion, Conciliacién y Promocion de la Paz Social del Estado
de México.

- Reglamento de la Ley de Mediacion, Conciliacion y Promocion de la Paz
Social del Estado de México.

- Bando Municipal de Amecameca 2025.

- Reglamento de justicia civica del Municipio de Amecameca.

Definiciones
Determina: Emitir acta de buena conducta a la persona interesada.

Insumos

- Credencial de Elector vigente o en su caso, Constancia Domiciliaria o
identificacion oficial vigente expedida por Autoridad Competente.

- CURP

- Constancia de antecedentes no penales

- Se busca en la base de datos del Juzgado.

Resultados
Acta de buena conducta.

Politicas
La atencion se brinda en un horario 09:00 a 20:00 horas de lunes a domingo.

9 Flaza de la Constitucion 5N,

Amecamesa, Estado de México. G 56000 ) Goblerno de Amecameca 2025-2027
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Desarrollo
Nombre de la actividad: Emision de Actas de Buena Conducta

Unidad administrativa:

Juzgado Civico Municipal Area responsable: Juzgado Civico Municipal.

Descripcién de actividad
No.
de Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad
paso

Acude al Juzgado Civico a solicitar el
servicio, cuando los

1 Persona fisica. Solicitud del servicio amecamequenses lo soliciten para
efectos de trdmites administrativos
y/o laborales de su interés.

, . . L, Escucha activamente a la persona
Juez Civico/ Secretario Redaccién del Acta de Buena P

2 (a) de juzgado Conducta interesada, redactando en el acta los
Juzgado. hechos interesada desea manifestar.
L. . ) Firma de conformidad el acta escrita
3 Persona fisica Firma de Conformidad , . )
por el Juez Civico o secretario.
Juez Civico/ Secretario : : Firma el acta, dando certeza y
4 . Firma de certeza y legalidad ) -,
(a) de juzgado. legalidad al documento en cuestion
L. Pago del documento Procede a pagar el derecho de esta
5 Persona fisica. g A y . & Y
recepcion recibe el acta

Armecameda, Estade de Maxico. C.F. S600¢ € Goblerno de Amecameca 2025-2027
Tal, 529 TIrE 05H3

Q Flaza de la Constitucion 5N,
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Diagramacion
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Procedimiento: Emision de actas de Buena Conducta

Persona fisica

Juez Civico/ Secretario (a) de juzgado.

1. Solicitud del
servicio

2. Redaccion del
Acta de Buena
Conducta

3. Firmade
Conformidad

4. Firma de certeza

y legalidad

5. Pago del
documento y
recepcion

Fase

Formatos e instructivos
Acta de buena conducta

Flaza d& la Constitucidn 5N,
Amecamesca, Estado de México. CP. S600C2
Tal, 529 TIrE 05H3

) Goblerno de Amecameca 2025-2027
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Simbologia

SIMBOLO

SIGNIFICADO

Terminal. Indica el
inicio o la
terminacion del flujo
del proceso

SIMBOLO

GOEIERND MUNICIPAL « 2025 - 2027

igebierne para Todos!

SIGNIFICADO

Actividad.
Representa una
actividad llevada a
cabo en el proceso.

Decision. Indica un

punto en el flujo en
que se produce una
bifurcacion del tipo

H H H H

Documento. Se
refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o
salga del proceso.

Multidocumento.

de documentos. Por
ejemplo, un
expediente que
agrupa distintos
documentos.

Refiere a un conjunto

Inspeccién/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
que requieren
supervision (como
una firma o “visto
bueno”)

Base de datos/

para representar la
grabacion de datos.

)
®
_
_

aplicacion. Empleado

—

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacion sobre el
sentido de flujo del
proceso.

Flaza d& la Constitucidn 5N,
Amecamesca, Estado de México. CP. S600C2
Tal, 529 TIrE 05H3
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Objetivo
Brindar el servicio de emision de actas de dependencia econdmica a la
poblacién amecamequense.

Referencias

- Ley dejusticia civica del Estado de México y sus Municipios.

- Ley de Mediacién, Conciliacion y Promocion de la Paz Social del Estado
de México.

- Reglamento de la Ley de Mediacion, Conciliacion y Promocion de la Paz
Social del Estado de México.

- Bando Municipal de Amecameca 2025.

- Reglamento de Justicia Civica del Municipio de Amecameca.

Definiciones

Determina: Emitir acta de Dependencia Econdmica a la Persona Interesada

Insumos

- Credencial de Elector vigente o en su caso, Constancia Domiciliaria o
identificacion oficial vigente expedida por Autoridad Competente.
- Comprobante de domicilio

Resultados
Acta de dependencia econdmica

Politicas
La atencion se brinda en un horario 09:00 a 20:00 horas de lunes a domingo

9 Flaza de la Constitucion 5N,
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Desarrollo
Nombre de la actividad: Emisidon de actas de Dependencia Econdmica
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Unidad administrativa:

Juzgado Civico Municipal Area responsable: Juzgado Civico Municipal.

Descripcién de actividad

No.
de Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad
paso

Acude al Juzgado Civico a solicitar el
servicio, cuando los

1 Persona fisica. Solicitud del servicio amecamequenses lo soliciten para
efectos de tramites administrativos
y/o laborales de su interés.

, . ) L, Escucha activamente a la persona
Juez Civico/ Secretario Redaccién del Acta de P

2 R Dependencia Econdmica interesada, redactando en el acta los
Juzgado. P hechos interesada desea manifestar.
L. : . Firma de conformidad el acta escrita
3 Persona fisica Firma de Conformidad . )
por el Juez Civico o secretario.
Juez Civico/ Secretario : : Firma el acta, dando certeza
4 . / Firma de certeza y legalidad ) [ -,
(a) de juzgado. legalidad al documento en cuestion
3 Pago del documento Procede a pagar el derecho de esta
5 Persona fisica. E Ny y : Pag Y
recepcion recibe el acta

Armecameda, Estade de Maxico. C.F. S600¢ € Goblerno de Amecameca 2025-2027
Tal, 529 TIrE 05H3
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Diagramacion

Procedimiento: Emisidn de actas de Dependencia Econdmica

Persona fisica

Juez Civico/ Secretario (a) de juzgado.

Inicio

2. Redaccion del

1. Solicitud del Acta de

servicio

Dependencia
Econémica

3. Firma de
Conformidad

4. Firma de certeza

y legalidad

5. Pago del
documento y
recepcion

Fase

Formatos e instructivos

Acta de dependencia Econémica.

Flaza d& la Constitucidn 5N,
Amecamesca, Estado de México. CP. S600C2
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Simbologia

SIMBOLO

SIGNIFICADO

Terminal. Indica el
inicio o la
terminacion del flujo
del proceso

SIMBOLO
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SIGNIFICADO

Actividad.
Representa una
actividad llevada a
cabo en el proceso.

Decision. Indica un

punto en el flujo en
que se produce una
bifurcacion del tipo

H H H H

Documento. Se
refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o
salga del proceso.

Multidocumento.

de documentos. Por
ejemplo, un
expediente que
agrupa distintos
documentos.

Refiere a un conjunto

Inspeccién/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
que requieren
supervision (como
una firma o “visto
bueno”)

Base de datos/

para representar la
grabacion de datos.

)
®
_
_

aplicacion. Empleado

—

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacion sobre el
sentido de flujo del
proceso.

Flaza d& la Constitucidn 5N,
Amecamesca, Estado de México. CP. S600C2
Tal, 529 TIrE 05H3
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Procedimiento 7: Emision de Actas de Concubinato

Objetivo
Brindar el servicio de emision de actas de concubinato a la poblacién

amecameqguense.

Referencias

Ley de justicia civica del Estado de México y sus Municipios.

Ley de Mediacién, Conciliacion y Promocion de la Paz Social del Estado
de México.

Reglamento de la Ley de Mediacién, Conciliacion y Promocion de la Paz
Social del Estado de México.

Bando Municipal de Amecameca 2025.

Reglamento de justicia civica del Municipio de Amecameca.

Definiciones
Determina: Emitir acta de concubinato a las personas interesadas.

Insumos

Credencial de Elector vigente o en su caso, Constancia Domiciliaria o
identificacion oficial vigente expedida por Autoridad Competente (por
ambos concubinos).

Actas de nacimiento de ambos concubinos.

CURP de ambos concubinos.

En caso de que algun concubino haga falta, actas de nacimiento de los
hijos en caso de existir o dos testigos, familiares directos de ambos
concubinos con credencial de elector vigente.

Actas de nacimiento de hijos de los concubinos.

Dos fotografias tamafio infantil a color o blanco y negro por cada

concubino en caso de que asi lo requieran

Resultados
Acta de concubinato

9 Flaza de la Constitucion 5N,
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Politicas
brinda en un horario 09:00 a 20:00 horas de lunes a domingo
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Desarrollo

Nombre de la actividad: Emision de actas de Concubinato

Unidad administrativa:

Juzgado Civico Municipal Area responsable: Juzgado Civico Municipal.

Descripcién de actividad
No.
de Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad
paso

Acude al Juzgado Civico a solicitar el
servicio, cuando los

1 Persona fisica. Solicitud del servicio amecamequenses lo soliciten para
efectos de trdmites administrativos
y/o laborales de su interés.

, . ) L, Escucha activamente a la persona
Juez Civico/ Secretario Redaccién del Acta de P

2 ) : interesada, redactando en el acta los
(a) de juzgado. Concubinato ) .
hechos interesada desea manifestar.
L . . Firma de conformidad el acta escrita
3 Persona fisica Firma de Conformidad N . )
por el Juez Civico o secretario.
Juez Civico/ Secretario : : Firma el acta, dando certeza
4 . / Firma de certeza y legalidad ) U p
(a) de juzgado. legalidad al documento en cuestion
L Pago del documento Procede a pagar el derecho de esta
5 Persona fisica. 5 X7 Y p o /
recepcion recibe el acta

Flaza d& la Constitucidn 5N,
Armecameda, Estade de Maxico. C.F. S600¢ € Goblerno de Amecameca 2025-2027
Tal, 529 TIrE 05H3




Ayuntamiento de
Amecameca
Estado de México
2025 - 2027

Diagramacion

GOEIERND MUNICIPAL « 2025 - 2027

igebierne para Todos!

Procedimiento: Emision de actas de Concubinato

Persona fisica

Juez Civico/ Secretario (a) de juzgado.

Inicio

1. Solicitud del
servicio

2. Redaccion del
Acta de
Concubinato

3. Firma de
Conformidad

4.Firma de certeza

y legalidad

5. Pago del
documento y
recepcion

Fase
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Formatos e instructivos

Acta de concubinato

Simbologia

SIMBOLO

SIGNIFICADO

Terminal. Indica el
inicioo la
terminacion del flujo
del proceso

SIMBOLO

SIGNIFICADO

Actividad.
Representa una
actividad llevada a
cabo en el proceso.

Decision. Indica un

punto en el flujo en
que se produce una
bifurcacion del tipo

H H H H

Documento. Se
refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o
salga del proceso.

Multidocumento.
Refiere a un conjunto
de documentos. Por
ejemplo, un
expediente que
agrupa distintos
documentos.

=
»
v

Inspeccién/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
que requieren
supervision (como
una firma o “visto
bueno”)

)
*®
_
_

Base de datos/
aplicacion. Empleado
para representar la
grabacion de datos.

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacion sobre el
sentido de flujo del
proceso.
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Objetivo
Brindar el servicio de asesoria legal en diversas materias de aplicacion del
derecho a la poblacidon amecamequense

Referencias

- Ley Organica Municipal del Estado de México.
- Bando Municipal de Amecameca 2025.

Definiciones
Determina: Realizar asesoria juridica en diversas ramas del derecho a las
personas interesadas.

Insumos
Ninguno

Resultados
Asesoria juridica

Politicas
La atencion se brinda en un horario 09:00 a 20:00 horas de lunes a domingo
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Nombre de la actividad: Servicio de Asesoria Juridica
LeERS adr,m_nlstratlv_a:_ Area responsable: Juzgado Civico Municipal.
Juzgado Civico Municipal
Descripcion de actividad
No.
de Responsable Xg{?v?(;zge e Desarrollo de la actividad
paso
Acude al Juzgado civico a
1 Persona fisica. Solicitud del servicio solicitar el servicio de Asesoria
Juridica
Escucha activamente a la
Juez Civico/ Emisién de opinion persona interesada, después
2 Secretario (a) de profesional y propuesta dard su opinidon y en su caso
juzgado. de solucién alguna propuesta de solucién
a su conflictiva legal.

Q Flaza de la Constitucion 5N,
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Procedimiento: Servicio de Asesoria Juridica

Persona fisica Juez Civico/ Secretario (a) de juzgado.

2. Emision de
opinion profesional
y propuesta de
solucién

1. Solicitud del
servicio

Fase

Formatos e instructivos
No Aplica
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Simbologia

SIMBOLO

SIGNIFICADO

Terminal. Indica el
inicio o la
terminacion del flujo
del proceso

SIMBOLO

GOEIERND MUNICIPAL « 2025 - 2027
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SIGNIFICADO

Actividad.
Representa una
actividad llevada a
cabo en el proceso.

Decision. Indica un

punto en el flujo en
que se produce una
bifurcacion del tipo

H H H H

Documento. Se
refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o
salga del proceso.

Multidocumento.

de documentos. Por
ejemplo, un
expediente que
agrupa distintos
documentos.

Refiere a un conjunto

Inspeccién/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
que requieren
supervision (como
una firma o “visto
bueno”)

Base de datos/

para representar la
grabacion de datos.

)
®
_
_

aplicacion. Empleado

—

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacion sobre el
sentido de flujo del
proceso.
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Procedimiento 9: procedimiento administrativo sancionador a personas
infractoras.
Objetivo

Individualizar y sancionar las conductas infractoras que personas cometan
dentro de la demarcacion territorial del Municipio de Amecameca

Referencias

- Ley de justicia civica del Estado de México y sus Municipios.

- Coddigo Financiero del Estado de México.

- Ley de Mediacion, Conciliacion y Promocién de la Paz Social del Estado
de México.

- Reglamento de la Ley de Mediacion, Conciliacion y Promocion de la Paz
Social del Estado de México.

- Bando Municipal de Amecameca 2025.

Definicion
Determina: Conocer y Sancionar las Faltas administrativas cometidas por
personas entro de la demarcacion territorial del Municipio de Amecameca

Insumos
Informe Policial Homologado (IPH)

Valoracion Medica

Tamizaje

Biométricos del presunto infractor

Resultados
Procedimiento Administrativo Sancionador.

9 Flaza de la Constitucion 5N,
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Politicas

La atencion se brinda en un horario de 24 horas de lunes a domingo

Desarrollo

Nombre de la actividad: Procedimiento administrativo sancionador a personas infractoras

Unidad administrativa:
Juzgado Civico Municipal

Area responsable: Juzgado Civico Municipal.

Descripcién de actividad

No.

de Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad

paso
Acude al Juzgado civico con algun
probable infractor(es) para ponerlo
a disposicion del Juez civico. se
tendrd que hacer de conocimiento si

1 Primer Respondiente. Puesta a disposicion i e

adolescentes, indocumentados,
comunidad indigena, LGTB+ o con
alguna discapacidad. A efecto de
implementar los protocoles
respectivos.

Juez Civico/ Secretario
2 (a) de juzgado.

Solicitud al equipo
multidisciplinario de valoracion

Solicita al equipo multidisciplinario
de juzgado se realice la valoracién
Meédica y tamizaje a o las personas
presentadas, para determinar sila
persona es viable para seguir con su
procedimiento.

Juez Civico/ Secretario
3 (a) de juzgado.

Conocimiento de hechosy
audiencia del infractor

Conoce del hecho, de modo, tiempo
y lugar, por parte del primer
respondiente otorga al infractor su
derecho de audiencia y realiza el
procedimiento administrativo
sancionador.

4 Juez Civico.

Dictamen de resolucion

Dicta resolucion la cual sera:
sancionatoria o absolutoria. Si es
absolutoria, el probable infractor
quedara en inmediata libertad.

Si es sancionatoria, esta puede ser
por amonestacion, pago de multa en
UMAS o en horas de arresto
administrativo o trabajo
comunitario.

Juez Civico/ Secretario
5 (a) de juzgado.

Vigilancia de cumplimiento de
sancion

Vigilar la ejecucion de sancién y/o
cumplimiento de los trabajos
comunitarios.

Flaza de la Constitucion 5N,
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Procedimiento: Procedimiento administrativo sancionador a personas infractoras

Primer Respondiente Juez Civico/ Secretario (a) de juzgado.

2. Solicitud al
equipo
multidisciplinario de
valoracion

1.Puesta a
disposicion

3. Conocimiento de
hechos y audiencia
del infractor

4. Dictamen de
resolucién

5. Vigilancia de
cumplimiento de
sancion

Fase

Formatos e instructivos
Procedimiento administrativo sancionador
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Simbologia

SIMBOLO

SIGNIFICADO

Terminal. Indica el
inicio o la
terminacion del flujo
del proceso

SIMBOLO

GOEIERND MUNICIPAL « 2025 - 2027
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SIGNIFICADO

Actividad.
Representa una
actividad llevada a
cabo en el proceso.

Decision. Indica un

punto en el flujo en
que se produce una
bifurcacion del tipo

H H H H

Documento. Se
refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o
salga del proceso.

Multidocumento.

de documentos. Por
ejemplo, un
expediente que
agrupa distintos
documentos.

Refiere a un conjunto

Inspeccién/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
que requieren
supervision (como
una firma o “visto
bueno”)

Base de datos/

para representar la
grabacion de datos.

)
®
_
_

aplicacion. Empleado

—

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacion sobre el
sentido de flujo del
proceso.
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Procedimiento 9: procedimiento administrativo sancionador a nifios, nifas o
adolescente infractores.

Objetivo

Individualizar y sancionar las conductas tipificadas como faltas administrativas
cometidas por nifios, nifias o adolescente dentro de la demarcacion territorial
del Municipio de Amecameca.

Referencias

- Ley dejusticia civica del Estado de México y sus Municipios.

- Cddigo Financiero del Estado de México.

- Ley de Mediacion, Conciliacion y Promocion de la Paz Social del Estado
de México.

- Reglamento de la Ley de Mediacion, Conciliacion y Promocion de la Paz
Social del Estado de México.

- Bando Municipal de Amecameca 2025.

Definiciones

Determina: Conocer de conductas que puedan ser faltas administrativas y
sancionar o en su caso determinar si esta es tipificada como delito cometidas
por niflos, niflas o adolescente dentro de la demarcacion territorial del
Municipio de Amecameca.

Nifios, nifias o adolescente: Todo sujeto menor de dieciocho afios.

Insumos
- Informe Policial Homologado (IPH)
- Tamizaje Psicoldgico
- Valoracion Medica

Resultados
Procedimiento Administrativo Sancionador nifios, nifias o adolescente.
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Politicas
La atencion se brinda en un horario de 24:00 de lunes a domingo.

DESARROLLO
Nombre de la actividad: Procedimiento administrativo sancionador a nifios, nifias o
adolescente infractores
Unidad administrativa: < . -
. S Area responsable: Juzgado Civico Municipal.
Juzgado Civico Municipal P 9 P
Descripcién de actividad
No.
Nombre de la .
de Responsable e Desarrollo de la actividad
Actividad
paso
1 Primer Presentacién ante Conoce y se presenta ante el Juzgado civico con algun
Respondiente. el juzgado civico presunto infractor(es)
Conoce del hecho, de modo, tiempo y lugar, se da
aviso a los padres del supuesto menor, se le asegura
en un area libre de la Comandancia Municipal, tiene
derecho a una llamada y se da aviso a la Defensoria
Municipal de Derechos Humanos y Procuraduria de la
defensa de nifios, nifias o adolescente del DIF
Juez Civico/ Conocimiento de Municipal, asi como la presentacion del Padre, madre
> Secretario (a) de hechos y o tutor en un plazo maximo de dos horas a partir de
juzgado. procuracion de los | su presentacion.
derechos del menor | Una vez comprobada su minoria de edad con el acta
de nacimiento, mediante una valoracién médica o
que se presuma su minoria cuando las circunstancias
lo permitan, se le califica en presencia de sus padres o
tutores.
Si es menor de once aflos sera canalizado al sistema
Municipal Para el Desarrollo Integral de la Familia.
Previa autorizacion del padre, madre o tutor, o en su
caso ante la presencia de la representacion de la
Equipo -, L Defensoria Municipal de Derechos Humanos y/o
. p o Valoracion médica , P o o v/
Multidisciplinario . o Procuraduria de la defensa de nifios, nifias o
3 bajo autorizacién - o
y padres o adolescente del DIF Municipal, se realizara la
de padres o tutores -, L o o
tutores del menor valoracion médica y tamizaje psicoldgico con
consentimiento del nifio, nifia o adolescente
presentado.
El nifio, nifia o adolescente, serd escuchado por el
Presunto menor , . =A
: ) Garantia de Juez Civico, respecto de los hechos en compafiia y
4 infractor/ Equipo o : ) ,
e audiencia asistencia de su padre, madre o tutor, asi como de la
Multidisciplinario -, - -
representacion de la Coordinacion Municipal de

Amecameca, Estado de México, C.P. 56800 € Goblerno de Amecameca 2025-2027
Tal, 53 778 83
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y padres o
tutores del menor

Derechos Humanos y Procuraduria de la defensa de
nifios, nifias o adolescente del DIF Municipal.

Dictaminacion de

5 Juez Civico. .,
Resolucion

Dicta resolucién la cual sera: sancionatoria o
absolutoria.

Dictamen

6 Juez Civico. .
absolutorio

Si es absolutoria, el menor infractor quedara en
inmediata libertad. Y se realizara acta de entrega
recepcion del nifio, nifia o adolescente al padre,
madre o tutor o en su caso a la representante de la
Procuraduria de la defensa de nifios, nifias o
adolescente del DIF Municipal.

Dictamen

7 Juez Civico. ) .
sancionatorio

Si es sancionatoria:

A.- Si la conducta desplegada por el menor es
considerada por el Cédigo Penal del Estado de México
como delito, sera puesto a disposicidn ante el Agente
del Ministerio Publico inmediatamente de oficio o a
peticion de parte segln sea el caso con el
acompafiamiento de padre, madre o tutor o en su
caso a la representante de la Procuraduria de la
defensa de nifios, nifias o adolescente del DIF
Municipal.

B.- Si la conducta desplegada por el menor solo
constituye una falta administrativa al Bando o a sus
Reglamentos, el menor se canalizara mediante oficio
a la Preceptoria Juvenil Regional de reintegracion
Social de Amecameca, el dia siguiente habil con la
asistencia y responsabilidad de padre, madre o tutor.
C.- Si el menor reincidiera se aplicara de la
canalizacion a la Preceptoria Juvenil Regional de
reintegracion Social de Amecameca, el dia siguiente
habil con la mencién de Reincidencia.

Juez Civico/
Secretario (a) de
juzgado.

Vigilancia de
cumplimiento de
sancion

Vigilar la ejecucion y cumplimiento de los trabajos
ante Preceptoria Juvenil Regional de reintegracion
Social asi como de los trabajos comunitarios que
pudieran asignarse
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Procedimiento: Procedimiento administrativo sancionador a nifios, nifias o adolescente infractores

Equipo Multidisciplinario y

Primer Respondiente
P padres o tutores del menor

Presunto menor infractor Juez Civico/ Secretario (a) de juzgado.

Inicio

2. Conocimiento de

1. Presentacin ante hechos y

el juzgado civico

procuracién de los
derechos del menor

3. Valoracién
meédica bajo
autorizacién de
padres o tutores

4. Garantia de
audiencia

5. Dictaminacién de
Resolucion

6. Dictamen
Absolutorio

7. Dictamen
sancionatorio

8. Vigilancia del
cumplimiento de la
sancién

Fase

Armecamesa, Estade de México. C.P. SE002 ) Gobierno de Amecam
Tal, 529 TIrE 05H3
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Formato e instructivos
Procedimiento Sancionador para nifios, nifias o adolescentes.
Simbologia
SiMBOLO SIGNIFICADO  SIMBOLO SIGNIFICADO

Terminal. Indica el
inicio o la
terminacion del flujo
del proceso

Actividad.
Representa una
actividad llevada a
cabo en el proceso.

Decision. Indica un

punto en el flujo en
que se produce una
bifurcacion del tipo

H H H H

Documento. Se
refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o
salga del proceso.

Multidocumento.
Refiere a un conjunto
de documentos. Por
ejemplo, un
expediente que
agrupa distintos
documentos.

=
»
v

Inspeccién/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
que requieren
supervision (como
una firma o “visto
bueno”)

Base de datos/
aplicacion. Empleado
para representar la
grabacion de datos.

)
®
_
_

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacion sobre el
sentido de flujo del
proceso.
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Objetivo
Emitir dictamen de un conflicto derivado de un percance vehicular en el que
entre las partes no exista un acuerdo conciliatorio.

Referencias

- Ley dejusticia civica del Estado de México y sus Municipios.

- Cddigo Financiero del Estado de México.

- Ley de Mediacion, Conciliacion y Promocién de la Paz Social del Estado
de México.

- Reglamento de la Ley de Mediacion, Conciliacion y Promocion de la Paz
Social del Estado de México.

- Bando Municipal de Amecameca 2025.

Definiciones

Determina: Conocer y Sancionar las responsabilidades de un hecho de transito
por personas dentro de la demarcacion territorial del Municipio de
Amecameca.

Insumos
- Procedimiento Arbitral

Resultados
Laudo Arbitral

Politicas
La atencion se brinda en un horario de 24:00 de lunes a domingo.
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Desarrollo

Nombre de la actividad: Procedimiento arbitral

Unidad administrativa:
Juzgado Civico Municipal

Area responsable: Juzgado Civico Municipal.

Descripcién de actividad

No.

Nombre de la

de Responsable s Desarrollo de la actividad
Actividad
paso
Acuden al Juzgado civico con las partes
) ) Puesta a involucradas que participaron en algin hecho de
1 Primer Respondiente. ) L, L quep P ) - g
disposicion transito para ponerlos a disposicion del Juez

civico

Juez Civico/ Secretario

Conocimiento de

Conocer del hecho en modo, tiempo vy lugar,
comienza la sesion de mediacion o conciliacion,

2 a) de juzgado. : :
G e L hechos abriendo el dialogo respetuoso entre las partes
en conflicto con plazo méaximo de 2 horas.
Inicio de
. . Al No ser su voluntad llegar a un acuerdo
3 Personas Fisicas. procedimiento . g o )
: conciliador. Se inicia Procedimiento Arbitral
arbitral
Se recaban los testimonios con la narracion del
. Recabo de oficial primer respondiente, continuando con las
4 Juez Civico. . : o .
testimonios partes para describir el modo, tiempo y lugar de

los hechos.

Juez Civico/ Secretario
5 (a) de juzgado.

Constancia del
estado de los
vehiculos
involucrados

Procederd a dar fe de los vehiculos involucrados
y de los dafios que presenten, detallando en lo
posible éstos, ademads, les tomara fotografias
que muestren los dafios sufridos, para
constancia

Juez Civico/ Secretario
6 (a) de juzgado.

Aseguramiento
oficial de los
vehiculos
involucrados

Asegurara de oficio los vehiculos involucrados y
solamente se levantara el aseguramiento los
propietarios o conductores otorgan garantia
bastante a juicio del juez, para garantizar el pago
de la reparacion de los dafios.

Juez Civico/ Secretario
7 (a) de juzgado.

Peritajey
determinacion de
responsabilidad de
partes
involucradas

Dara intervencion en tiempo razonable a los
peritos que se requiera, a fin de que se
determine la responsabilidad de las partes
involucradas.

Juez Civico/ Secretario

Conocimiento del
peritaje y

Una vez rendidos los dictdmenes periciales, se
citarad con las formas pertinentes a los

8 (a) de juzgado. ) -, involucrados, para dar de conocimiento del
asignacion de L , :
s peritaje y asi requerir al probable responsable
responsabilidades . -, o
garantice o cubra la reparacion del dafio.
L L Emitird el laudo respectivo debidamente
9 Juez Civico Emision de laudos P

fundado y motivado.
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Diagramacion

Procedimiento: Procedimiento arbitral

Juez Civico/
Primer respondiente Secretario (a) de
juzgado.
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Personas fisicas

Inicio

1. Puesta a 2. Conocimiento de
disposicién hechos

4. Recabo de

3. Inicio de
procedimiento
arbitral

testimonios

5. Constancia del
estado de los
vehiculos
involucrados

6. Aseguramiento
oficial de los
vehiculos
involucrados

7. Peritaje y
determinacién de
responsabilidad de
partes involucradas

8. Conocimiento del
peritaje y asignacién
de
responsabilidades

9. Emisién de laudos

Fase

Flaza d& la Constitucidn 5N,
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Formato e instructivos
| Formato de Procedimiento Arbitral.
Simbologia
SiMBOLO SIGNIFICADO  SIMBOLO SIGNIFICADO
Terminal. Indica el Actividad.
inicioo la Representa una
terminacion del flujo actividad llevada a
del proceso cabo en el proceso.

Decision. Indica un

punto en el flujo en
que se produce una
bifurcacion del tipo

H H H H

Documento. Se
refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o
salga del proceso.

Multidocumento.
Refiere a un conjunto
de documentos. Por
ejemplo, un
expediente que
agrupa distintos
documentos.

=
»
\4

Inspeccién/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
que requieren
supervision (como
una firma o “visto
bueno”)

Base de datos/
aplicacion. Empleado
para representar la
grabacion de datos.

)
*
_
_

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacion sobre el
sentido de flujo del
proceso.

Flaza de la Constitucion 5N,
G.P. 56800
Tal, 533 7978 D3H3
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Procedimiento 11: Valoracién Médica

Objetivo

Emitir valoracién del estado fisico de la persona a solicitud de los integrantes
de Juzgado Civico, determinando la viabilidad de la persona en la parte
subsecuente del procedimiento respectivo.

Referencias

- Ley de justicia civica del Estado de México y sus Municipios.

- Coddigo Financiero del Estado de México.

- Ley de Mediacién, Conciliacion y Promocion de la Paz Social del Estado
de México.

- Reglamento de la Ley de Mediacion, Conciliacion y Promocion de la Paz
Social del Estado de México.

- Bando Municipal de Amecameca 2025.

Definiciones

- Atenciéon médica, al conjunto de servicios que se proporcionan al
individuo, con el fin de promover, proteger y restaurar su salud.

- Cartas de consentimiento informado, a los documentos escritos, signados
por el paciente o surepresentante legal o familiar mas cercano en
vinculo, mediante los cuales se acepta un procedimiento médico o
quirurgico con fines diagndsticos, terapéuticos, rehabilitatorios,
paliativos o de investigacion, una vez que se ha recibido informacion de
los riesgos y beneficios esperados para el paciente.

- Paciente, a todo aquel usuario beneficiario directo de la atencién médica.

- Resumen clinico, al documento elaborado por un médico, en el cual, se
registran los aspectos relevantes de la atencion médica de un paciente,
contenidos en el expediente clinico.

Insumos

- Bascula con estadiometro.
- Esfingonomanometro.

9 Flaza de la Constitucion 5N,
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- Estuche diagnodstico completo.
- Lampara de haz dirigible.
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Resultados
Valoracion Médica y Dictaminacidn de estado fisico de la persona.

Politicas
La atencion se brinda en un horario de 24 horas de lunes a domingo.

Desarrollo

Nombre de la actividad: Valoraciéon médica

Unidad administrativa: < . -

o o Area responsable: Juzgado Civico Municipal.

Juzgado Civico Municipal

Descripcién de actividad

No.

de Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad

paso

ok ., g Persona fisica presentada para
1 Persona fisica. Presentacién para valoracion -
valoracion.
Médico Adscrito al Realiza una anamnesis,
Juzgado Civico o - -, L interrogatorio, historia clinica,

2 Inicio de valoracién médica e
Elementos de exploracion fisica, completa, toma
Proteccion Civil. de signos vitales.

. Consentimiento para una A través de consentimiento
3 Persona fisica. -, . oy
valoracion completa informado acepta revision.
_ ) Emite una valoraciéon médica,
Médico Adscrito al ) -
. siempre y cuando la persona fisica
Juzgado Civico o o, -, . -

4 Emision de valoracion médica se encuentre en condiciones que no
Flementos de supongan una emergencia o
Proteccion Civil. P g - c

urgencia médica.
. L, . . Posterior a evaluacion, pasa con

5 Juzgado Civico Remisidn con juez civico .. P

Juez Civico.

9 Flaza de la Constitucion 5N,
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Diagramacion
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Procedimiento: Valoracion Médica

Médico Adscrito al
Juzgado Civico o
Elementos de
Proteccién Civil.

Persona fisica Juzgado Civico

1. Presentacion para 2. Inicio de
valoracién valoracién médica

3. Consentimiento
para una valoracién
completa

4. Emisién de 5. Remision con
valoracién médica Juez Civico

Fase

Flaza d& la Constitucidn 5N,
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Formato e instructivos
Valoracion Médica.
Simbologia
SiMBOLO SIGNIFICADO  SIMBOLO SIGNIFICADO

Terminal. Indica el
inicio o la
terminacion del flujo
del proceso

Actividad.
Representa una
actividad llevada a
cabo en el proceso.

Decision. Indica un

punto en el flujo en
que se produce una
bifurcacion del tipo

H H H H

Documento. Se
refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o
salga del proceso.

Multidocumento.
Refiere a un conjunto
de documentos. Por
ejemplo, un
expediente que
agrupa distintos
documentos.

=
»
v

Inspeccién/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
que requieren
supervision (como
una firma o “visto
bueno”)

)
®
_
_

Base de datos/
aplicacion. Empleado
para representar la
grabacion de datos.

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacion sobre el
sentido de flujo del
proceso.
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Procedimiento 12: Valoracion psicoldgica (Tamizaje)
Objetivo
Evaluar las condiciones psicosociales presentes que incrementen el riesgo de
agresion de la persona probable infractora para indagar sobre el origen del
problema y determinar acciones que incidan en el comportamiento cognitivo-
conductual

Referencias

- Ley de justicia civica del Estado de México y sus Municipios

- Ley general de salud del Estado de México. Ultima reforma 21/06/2018

- Codigo de bioética para el personal de salud México 2002

- NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-004-SSA3-2012, DEL EXPEDIENTE
CLINICO

- NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-035-SSA3-2012, EN MATERIA DE
INFORMACION EN SALUD

- Reglamento de la Ley de Mediacion, Conciliacion y Promocion de la Paz
Social del Estado de México.

- Bando Municipal de Amecameca 2025.

- Reglamento de justicia civica del Municipio de Amecameca.

Definiciones

- Atencion psicoldgica. Servicio que se le proporciona a los usuarios, con el
fin de conocer las condiciones psicosociales y dafio psicolégico del
individuo.

- Tamizaje, evaluacion aplicada por una o un psicologo que permite
conocer el perfil de riesgo psicosocial de las personas detenidas y ayuda
a | juez a dictar, de manera adecuada una medida para mejorar la
convivencia cotidiana.

- Resumen de tamizaje, realizado el tamizaje se usa el resultado para
determinar si el individuo es apto para realizar trabajos comunitarios

Amecamesa, Estado de México. G 56000 ) Goblerno de Amecameca 2025-2027
Tael, 53 7978 0943
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Insumos
- Tamizaje.
- Equipo de computo
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Resultados
Evaluacién psicoldgica (Tamizaje)

Politicas
La atencion se brinda en un horario de 24 horas de lunes a domingo.

Desarrollo
Nombre de la actividad: Valoracion psicolégica (Tamizaje)
Unidad administrativa: " . -
o o Area responsable: Juzgado Civico Municipal.
Juzgado Civico Municipal
Descripcién de actividad
No.
de Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad
paso
1 Persona fisica. Presentacién para valoracion Usuario que requiera valoracion
Realiza una valoracion psicosocial de
la persona fisica para indagar sobre
- - - L el origen del problema y determinar
2 Psicologo Inicio de valoracion psicoldgica . < p ) v
acciones que incidan en el
comportamiento cognitivo-
conductual
. Consentimiento para una A través de consentimiento
3 Persona fisica. -, ) o
valoracion completa informado acepta revision.
L, Emision de valoracion ) -, L
4 Psicologo B Emite una evaluacién psicoldgica.
psicoldgica
. . ) . Posterior a evaluacién, pasa con
5 Juzgado Civico. Remision con juez civico .
Juez Civico.

Armecameda, Estade de Maxico. C.F. S600¢ € Goblerno de Amecameca 2025-2027
Tal, 529 TIrE 05H3
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Diagramacion
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Procedimiento: Valoracidn psicolégica (Tamizaje)

Persona fisica Psicologo Juzgado Civico

2. Inicio de
valoracién
psicolégica

1. Presentacion para
valoracién

3. Consentimiento
para una valoracién
completa

4. Emisién de
valoracién
psicoldgica

5. Remision con
Juez Civico

Fase

Flaza d& la Constitucidn 5N,
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Formato e instructivos

Tamizaje.

Simbologia

SIMBOLO

SIGNIFICADO

Terminal. Indica el
inicio o la
terminacion del flujo
del proceso

SIMBOLO
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SIGNIFICADO

Actividad.
Representa una
actividad llevada a
cabo en el proceso.

Decision. Indica un

punto en el flujo en
que se produce una
bifurcacion del tipo

H H H H

Documento. Se
refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o
salga del proceso.

Multidocumento.
Refiere a un conjunto
de documentos. Por
ejemplo, un
expediente que
agrupa distintos
documentos.

=
-
\4

Inspeccion/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
que requieren
supervision (como
una firma o “visto
bueno”)

s
> 4
]
=

Base de datos/
aplicacion. Empleado
para representar la
grabacion de datos.

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacion sobre el
sentido de flujo del
proceso.
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REGISTRO DE EDICIONES

Primera

Elaboracion del Manual de
Procedimientos del juzgado Civico
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VALIDACION

Dra. Ivette Topete Garcia

Presidenta Municipal Constitucional de Amecameca

Mtro. Luis Alberto Galicia Guzman

Secretario del Ayuntamiento

Mtro. Cesar Alberto Vargas Galicia Lic. Efrain Pérez Palacios
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DIRECTORIO

Dra. Ivette Topete Garcia
Presidente Municipal Constitucional de Amecameca

C. Roberto Estrada Ibanez
Sindico Municipal

C. Andrea Meneses Castro
Primera Regidora

C. Benjamin Martinez Venegas
Segundo Regidor

Dra. Adela Romo Medina
Tercera Regidora

Lic. Erick Soriano Carrichi
Cuarto Regidor

C. Fabiola Constantino Carmona
Quinto Regidor

C. José Angel Lisjuan Osorio
Sexto Regidor

C. Adriana Sanchez Santos
Séptimo Regidor

Mtro. Luis Alberto Galicia Guzman
Secretario del Ayuntamiento
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Con fundamento en el articulo 31, fraccidn | de la Ley Organica Municipal del
Estado de México, la Dra. Ivette Topete Garcia, Presidenta Municipal
Constitucional de Amecameca, Estado de México, emite el
siguiente:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
3.1. JUZGADO CIVICO

Por lo tanto, mando se publique, circule, observe y se le dé el debido
cumplimiento.

Amecameca, Estado de México, a los 17 dias del mes de julio del afio
2025.

(Rubrica)
Dra. Ivette Topete Garcia
Presidenta Municipal Constitucional de
Amecameca,Estado de México.

(Ruabrica)
Mtro. Luis Alberto Galicia Guzman
Secretario del Ayuntamiento de
Amecameca,Estado de México.
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