GOBIERNO DEL

A\ 4

PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE AMECAMECA, ESTADO DE MEXICO
3ra. Seccié6n Apartado 13

GACETA
MUNICIPAL

2025+ 2027

PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE AMECAMECA, ESTADO DE MEXICO.

€ia) ESTADO DE MEXICO

N¢ :34 -
Vulmero 2 Amecameca, Estado de México, a 17 de Julio de 2025 Ayuntamiento
olumen: 2025-2027

Aio: 2025

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
13. DIRECCION JURIDICA

Dra. Ivette Topete Garcia

& & 4 ‘



GOBIERNO DEL |
ESTADO DE MEXICO

A\ 4

PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE AMECAMECA, ESTADO DE MEXICO
3ra. Seccié6n Apartado 13

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. lvette 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:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
13. DIRECCION JURIDICA




GACETA

MUNICIPAL

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.
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Ayuntamiento Constitucional de Amecameca, 2025 — 2027
Direccion Juridica
Correo:

juridicoygobierno@amecameca.gob.mx

juridicoygobierno.amecameca@amail.com

Plaza de la Constitucion s/n

Amecameca, Estado de México. C. P.56900

Julio de 2025

Impreso y hecho en Amecameca, Estado de México.

La reproduccion total o parcial de este documento se autoriza siempre y cuando se
dé el crédito correspondiste a la fuente.
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PROCEDIMIENTO 1: CONTESTACION DE DEMANDA

Nombre del Procedimiento: Contestacion de Demanda

Objetivo: Garantizar una contestacion con analisis y criterios los cuales fundamenten y
sustenten el acto que sera contestado.

Referencias:

Bando Municipal de Amecameca 2025

Reglamento Interior de Administracion Publica Municipal del Gobierno 2022 — 2024
Ley Organica Municipal del Estado de México. Ultima reforma POGG: 17-12-2024.
Definiciones:

Demanda: Acto Procesal mediante el cual una persona inicia un litigio ante un tribunal.
Insumos: Demanda debidamente admitida y turnada

Resultados: Contestacion de la Demanda

Politicas de operacion:

La atencion se brinda en un horario de 9:00 am a 5:00 pm

Debera contener sello de recibido por parte de la direccién o la dependencia que lo recibe.

FPlaza da la Constliiucidn 5/N,
Amecameca, Estado de México. C.P. 56000 0 Gobierno de Amecameca 2025-2027
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Nombre de la actividad: Contestacion de Demanda

Unidad administrativa: Area responsable: Direccion Juridica

Direccion de Asuntos

Indigenas

Descripcion de actividad
< Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad
o.

de

paso
Se recibe el turnado de la

1 Direccion Recibir turnado dependencia quien recibio

Juridica como primera instancia.

2 Direccion Juridica Admision de la Demanda Se admite la demanda, se
realiza el andlisis y el estudio
de la misma

3 Direccién Juridica Redaccién de la Demanda El demandado debera
contestar cada uno de los
hechos aducidos por el actor,
confesandolos o negandolos, si
son propios, o expresando los
que ignore, o refiriéndolos
como crea que tuvieron lugar,
asi como el fundamento
motivado y argumentado que
sustenta las acciones que el
demandado confiesa.

4 Direccion Juridica | Presentacion de la Demanda | Se presenta la demanda en el
juzgado y/lo autoridad
competente para dicha
presentacion.

FPlaza de la Constliiucidn S/N,
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DIAGRAMACION

DIRECCION JURIDICA JUZGADOS Y/O AUTORIDAD COMPETENTE
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS
« Oficio turnado de la dependencia quien recibe como primera instancia

SIMBOLIGIA

SiMBOLO

SIGNIFICADO

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

SiMBOLO

AME

CAMECA

GOBRIERNO MUNICIPAL » 202§ - 2027

iGebierne para Todos!

SIGNIFICADO

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

Decisién. Indica un

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

n’ M u’ 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.

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

b
<&
1
]

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

 ———

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

Flaza de la Constitucion 5/N

Tel, 53 7978 0949
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PROCEDIMIENTO 2: EXPEDICION DE AUTORIZACION PARA USO DE VIAS Y AREAS
PUBLICAS PARA EL EJERCICIO DE COMERCIO TEMPORAL.

Nombre del Procedimiento: Expedicion de autorizacion para uso de vias y areas
publicas para el ejercicio de comercio temporal.

Objetivo:

Brindar un servicio de primera calidad a la ciudadania para esto fortalecer el crecimiento y la
economia municipal con la regularizacion, ordenamiento y administracion del Reglamentos y
Via Publica en puestos fijos, semifijos, y ambulantes.

Referencias:

Bando Municipal de Amecameca 2025

* Reglamento Interior de Administracion Publica Municipal del Gobierno 2022 — 2024
+ Ley Organica Municipal del Estado de México. Ultima reforma POGG: 17-12-2024.

Definiciones:
Determina: decision sobre lo procedente en el escrito recibido.

Ejecucion: para proporcionar la atencibn a quienes requieran del permiso para
funcionamiento

Insumos:

* Expedicién de boleta para el pago.
* Documentacion requerida para tramite.
» Designacion de lugar si asi lo requiere.

Resultados:
Expedicion de la Licencia de Funcionamiento

Politicas de operacion:

* La atencién se brinda en un horario de 9:00 am a 5:00 pm.
* Se le otorga papeleta con los requisitos.

Se le otorga su boleta de pago. (solo si cumple con todos sus requisitos)

Plaza de la Constitucidon S5/N,
Amecameca, Estado de México. C.P. 56000 €} Goblerno de Amecameca 2025-2027
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Amecameca
Estado de México AM
2025 - 2027
DESARROLLO
Nombre de la actividad: Procedimientos de Reglamentos en via publica en vias y
areas publicas
Unidad administrativa: Area responsable: Direccion Juridica
Direccion de Asuntos
Indigenas
Descripcion de actividad
< Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad
o.
de
paso
1 Subdireccién Atencion al ciudadano Atencion del ciudadano para
Reglamentos y brindar informacién sobre su
Via Publica solicitud.
2 Subdireccién Revisién de requisitos Extender papeleta con los
Reglamentos y requisitos para extension de su
Via Publica boleta para pago.
3 Subdireccién Revision de tramite Verifica que los documentos
Reglamentos y coincidan con los requisitos
Via Publica para la extension del permiso
4 Subdireccion Plazo de entrega de De no contar con la
Reglamentos y documentos documentacion requerida se le
Via Publica proporcionara un plazo de 3
dias habiles para entregarlos
5 Subdireccién Entrega de boletas Proporciona la boleta
Reglamentos y correspondiente para el pago
Via Publica por concepto de licencia de
funcionamiento
6 Coordinacioén de Informe definitivo Informan y verifican sobre
Inspectores donde se le dara el permiso de
funcionamiento

FPlaza de la Constliiucidn S/N,
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DIAGRAMACION

SUBDIRECCION DE REGLAMENTOS Y ViA

COORDINADOR DE
PUBLICA

INSPECTORES
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS
* Papeleta con los requisitos para la solicitud de extension de permiso de
funcionamiento.

* Boleta de pago de permiso de funcionamiento

SIMBOLOGIA

SiMBOLO

SIGNIFICADO

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

SiMBOLO

—

\_(7
AME

iy

CAMECA
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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 n u' n

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.

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
indicacidn sobre el
sentido de flujo del
proceso.

FPlaza de la Constliiucidn S/N,
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PROCEDIMIENTO 3: AESORIA AGRARIA

Nombre del Procedimiento: Asesoria Agraria.

Objetivo:
Promover la justicia agraria, tendente a garantizar la seguridad juridica en la tenencia de la tierra ejidal y
comunal, en los terrenos que se encuentran en el municipio de Amecameca.

Referencias:

* Bando Municipal de Amecameca 20254
* Reglamento Interior de Administracion Publica Municipal del Gobierno 2022 — 2024
* Legislaciéon Agraria.

Definiciones:
Asesoria: Orientar en materia agraria

Insumos:
En formato digital o formato impreso donde se lleva un control de las asesorias proporcionadas.

Resultados:
Quienes requieran de la asesoria queden satisfechos con la atencion recibida por parte de la coordinacion
agraria en la resolucion de sus dudas

Politicas:

La atencion se brinda en un horario de 9:00 am a 5:00 pm.

FPlaza da la Constliiucidn 5/N,
9 Amecameca, Estado de México. C.P. 56800 €) Gobierno de Amecameca 2025-2027
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DESARROLLO
Nombre de la actividad: Procedimiento de atencién Agraria
Unidad administrativa: Area responsable: Coordinacién de Asuntos Agrarios y
Direccion de Asuntos Migracion.
Indigenas
Descripcion de actividad
. Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad
o.
de
paso
1 Coordinacién de Atencion al ciudadano Brindar atencion a la
Asuntos ciudadania que se acercan por
Agrarios y asesoria y pedirle al ciudadano
Migracion que anote sus datos en las
listas correspondientes
2 Coordinacién de Verificacion de datos Debera cerciorarse de que el
Asuntos ciudadano le proporcione
Agrarios y informacion correcta para el
Migracion llenado de sus listas.
3 Coordinacioén de Asesoria Escucha y analiza el asunto del
Asuntos ciudadano para emitir una
Agrarios y asesoria acertada, segura 'y
Migracion compresible
4 Coordinacién de Proceso de tramite Si requiere de tramite que
Asuntos pueda ser expedido lo realizara.
Agrarios y
Migracion
5 Coordinacion de Proceso de tramite Si no se requiere de tramite se
Asuntos finalizara su asesoria.
Agrarios y
Migracion
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DIAGRAMACION

COORDINACION DE ASUNTOS AGRARIOS Y MIGRACION
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Funciona de persona a persona ya que la asesoria se brinda cuando el ciudadano

lo requiere en el debido horario de atencion.

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.

Decisidn. Indica un
punto en el flujo en
que se produce una
bifurcacion del tipo

n’ M u’ 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.

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

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

-
2
]
=

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacidn sobre el
sentido de flujo del
proceso.
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PROCEDIMIENTO 4: TRAMITES DE SOLICITUDES DE CONSTANCIAS DE VIGENCIA DE
DERECHOS, OFICIOS DE UBICACION DE PREDIO Y CONSTANCIA DE VIGENCIA DE

DERECHOS

Nombre del procedimiento
Tramites de solicitudes de constancias de Vigencia de Derechos. oficios de Ubicacion de
Predio y Constancia de Vigencia de Derechos

Objetivo
Garantizar la atencion eficiente, oportuna y conforme a la normatividad aplicable de las
solicitudes de Constancias de Vigencia de Derechos y Oficios de Ubicacion de Predio.

Referencias
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 1,11, 14 y 16, ultima reforma
15 de abril de 2025.

Ley Agraria, articulo 37 con fecha de publicacion el 25 de abril de 2023.

Definiciones
Constancia de Vigencia de Derechos: Documento oficial emitido por una autoridad agraria
o de seguridad social que acredita que una persona mantiene legalmente sus derechos
sobre un bien o prestacion, como la tenencia de la tierra (en el ambito agrario).

Oficio de Ubicacion de Predio: Documento técnico-administrativo que sefala la
localizacion exacta de un predio dentro de un nucleo agrario, ejido o comunidad,
especificando linderos, colindancias, superficie y otras referencias geograficas o
catastrales.

Insumos

* Formato FF-RAN-01_con_instructivo

* Formato hoja de ayuda para el pago en ventanilla bancaria derechos productos y
aprovechamientos.

Resultados
Constancia de Vigencia de Derecho y Oficios de Ubicacion de Predio.

Politicas de operacién
Los tramites de solicitud y recepcion de documentos se haran en un horario de 9:00 a 17:00
horas en la oficina del mddulo de atencién del Registro Agrario Nacional.

La entrega de acuses de constancia y oficios se hara en un lapso de 15 a 20 dias habiles
posterior a su solicitud.

La entrega de Constancia de Vigencia de Derechos y Oficio de Elaboracion de Ubicacion
de Predio del Registro Agrario Nacional sera en un lapso de 60 dias habiles a partir de la
entrega del acuse correspondiente
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Nombre de la actividad: Tramites de solicitudes de constancias de Vigencia de Derechos. oficios
de Ubicacién de Predio y Constancia de Vigencia de Derechos

Unidad administrativa: Direccion

Area responsable: Coordinaciéon de Asuntos Agrarios y Migracién.

Juridica
Descripcion de actividad
No. de . -
baso Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad
Coordinacién
de Se otorga informacion acerca de una Constancia
1 Asuntos Informes de Vigencia de Derechos y Oficio de Ubicacion de
Agrarios y Predio del Registro Agrario Nacional.
Migracion
Coordinacién
de La solicitante entrega documentos (INE, Curp
2 Asuntos Entrega de documentos actualizada, Certificado Parcelario, o Contrato de
Agrarios y Compra-Venta).
Migracion
Coordinacion El responsable procede hacer la solicitud y
de generar la hoja de referencia bancaria para que el
3 Asuntos Elaboracion de solicitud | solicitante vaya a pagar a la institucién autorizada
Agrarios y con una cuenta vigente.
Migracion
Coordinacion
de Recepcién de La recepcion del expediente en orlglnal y copia
4 Asuntos para la entrega al enlace del Registro Agrario
. documentos .
Agrarios y Nacional.
Migracion
Coordinacién
de Se cita a la persona a los 10 dias para entregar su
5 Asuntos Cita acuse correspondiente.
Agrarios y
Migracion
dC;Jordlnamon Entrega de Constancias de Vigencia de Derechos
y
° Asunt_os g Oficio de Ubicacion de Predio del Registro Agrario
Agrarios y .
; . Nacional
Migracion
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DIAGRAMACION

SOLICITANTE COORDINACION DE ASUNTOS Dependencias generales de

AGRARIOS Y MIGRACION la administracion publica
municipal

Inicio

- = >
Entrega de Documentos

Elaboracion de
Solicitud

Recepcion de
Documentos

fin
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1- Ejemplo: FF-RAN-01_con_instructivo
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Ejemplo de Formato hoja de ayuda para el pago en ventanilla bancaria derechos productos
y aprovechamientos
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

No

| Datos gensrales de
fa sofcitud

Titulo/Subtitulo

Descripcion dea llenado

1 Lugar de la solicilud

Escribir municipio, ciudad o lecalidad y estado.

2 Fecha de |a solicilud

Escribir la fecha de presantacion de la solicilud ante la deegecidn ulilizando nimeros ardbigos, inidando con dos digllos para el dia,
dos digilos para el mes y cualro digitos pars el ado.

3 Descripadn del
Iramile a realizar

Detallar de manera dara el trdmite que sokcils, tomando en cuenla fas siuientes consideracionas:

a. Para los trémites SEDATU-04-008, SEDATU-04-015, se deberd de asegurar que la inseripeion gue da origen a fa solicilud obre
en el RAN por lo que se solicila indique los dalos que parmitan |a localizacion del documents.

b. Para permutas, enlre sfidatarios o comuneros del mismo ndcleo de poblacion, se ajustarin al procedimiento de enapenacicn de
derechos SEDATU-04-016.

. Para el trémite SEDATU-04-051, s& deberd de especificar el lipo de constancia; Constancia de Inscripdon,
Constancia de Vigencia de Devechos, Constancia de Antecadentes Registrales, Lislado de ejidalarios o comuneros.

d. Para el trémite SEDATU-04-053. se deberd de sefalar &l molivo de fa reposicidn: destruccion, extravio o robo,

. Para el trémite SEDATU-04-057 y SEDATU-04-059, s& deberd de eslablecer de manera egpeciica s documentos a expede, por

lo que previo al ngreso de la solicilug es necasario consullar la Unidad de Cantrol Docurmental de la Delegacion,

4 Nicleo de poblacin |

Escribe &f Estado, Municipio, Nombre del Nacleo o Colonia y tipo.

5 | Parcels, SolaroUso |
coman

Llenar esle rubvo cuando se trale de lrdmiles sobre parcelas, solares o uso coman

I | Datos del solicitante

Escribie &f nombre y spelidos del soliclante, ssi como los dalos de cantaclo.
En caso de Iratarsa de una persona moral. favor de anolar también [a denominacitn o razon social de |a misma.

8 Tgo de solcitante

Seleccionar lipo de solicilante de acuerdo a las sigusenias delincones.

8. Titular: Ejidatario o comunero al que le coresponde & daracho de uso y diskule sobre sus parcelas y lierras de uso comdn, asi
camo los dermds derechos que & reglamento intemo o estalulo comunal, segun sea & caso, les olorgue sobee los dermnds bienes
ejidales y los que les corréspondan por contar con esia calegoria.

b. Interesado: Persona que lene interéds juridico en of irimite.

¢. Ente pablico: Enlidades lederales, estalales y municpales.

d. Representante legal: Pérsona que aclla a nombre de olra aulonizado por ésla o por disposicion de Ley.

e. Comisariado de bienes comunales: Organo de represantacion y gastion administraliva de la comunidad.

f. Consejo de vigilancia: Organo del sjido o de la comunidad encargado de vigilar que los actos del comisariado sidd o de bisnas
comunales se ajuslen a la legislacdn aplicable y cumpla con los acuerdos de asamblea

g. Comisariado ejidal: Organo de representacion y geslion administrativa dal gjido. encargado, entre otras atribucicnes, de la
ejecucion de ke acuerdos de la asamblea, actia como un apoderado general para actos de administracdn, Est constituido por
un prasidente, un secretano y un lesorero propietanios v sus respectives suplentes eleclos por la asambiea; en su funcion duran
tres anos y no pueden ser reelecios durante un lapso igual & que esluvieron an gercicio,

h. Organizacion campesina: Son aquellas cuyo fin primario es promoaver los objelivos acondmicos o sociales de sus memlvos.

i. Gestor: Perscna que sa dedica profesionalments a promaover y activar en las oficinas publicas asuntos particulares o de

J- PA (Interesado): Cuando la Procuraduria Agraria sokcita informacion para asunlos oficales y de su compelenca, o subsanacidn
de juicos de amparo, siempréa que esta solicilud no denve de |a paticién de un particulas,

k. PA (Representante): Cuando la Procuraduria Agraria promueve asuntos particulares o de scaedades,

Nota: En caso de saiaceionar Reprasentants legal, Geslor, PA (Representants) v Organizacionés campesings, se deberd anexs

cavta poder simpie fimada ante dos festios

Datos del

I 3 “

l RSN Escribie loe datos del beneliciarno de |a solicilud. Si se trata de mas de uno, dejar en blanco.

| Medios de comaclo |y oy jog datos solicitados. A traves de esta informacion, de scuerdo al medio elegido, se nolificard 1 resalucidn de la soicitud
para notificacionss
Aceplo or y reciir Medics por los cuales se autodza al RAN para nofificar oficisknente rescluciones del trdmite,

7 notficaciones

Dormiciio para recibie
nobficaciones

Flaza da la Constitucion 5/N,
cameca, Estado de México. C.P. 56000

" Si el domicilio para recibir nolificaciones es distinto al sefialado previamente en los datos del beneficiario, favar de llenar eslos

Favor de seleccionar por lo menos uno de éllos.

campos, de lo comrarnio, dejarios en blanco.
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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.

Decisidn. Indica un

punto en el flujo en
que se produce una
bifurcacion del tipo
“sf” — “NO”

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.

Inspeccion/ 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.

s

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

Flaza de la Constitucidn 5/N,
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PROCEDIMIENTO 5: ASESORIA LEGAL PARA PERSONAS MIGRANTES

Nombre del procedimiento
Asesoria Legal para personas Migrantes

Objetivo
Brindar orientacion y acompafiamiento juridico integral a personas migrantes, retornadas,
desplazadas o en transito.

Referencias
Ley de Migracion, publicada en el Diario Oficial de la Federacion en 27 de Mayo de 2024.

Definiciones
Asesoria legal: Servicio profesional mediante el cual brinda orientacion juridica,
acompanamiento y representacion a personas fisicas o morales, con el fin de proteger,
ejercer o defender sus derechos conforme al marco normativo vigente.

Insumos
Capacitaciones por instituciones estatales o federales.

Resultados
Asesoria legal a personas migrantes

Politicas de operaciéon
La asesoria juridica se brindara en un horario de 9:00 a 17:00 horas

La asesoria juridica e informacion de migracion se imparte segun lo requiera el migrante.

Plaza de la Constitucidon S5/N,
9 Amecameca, Estado de México. C.P. 56800 €) Gobierno de Amecameca 2025-2027
Tel, 53 T9TE 0943
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Nombre de la actividad: Asesoria legal
Unidad administrativa:
Direccién Area responsable: Coordinacién de Asuntos Agrarios y Migracion.
Juridica
Descripcion de actividad
No. de . . e
paso Responsable | Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad
Coordinacién
de
1 Asuntos Informes El |r_1tere_§ado se presenta a Ig oflc_lna dela
. Coordinacién de Asuntos Agrarios a informarse.
Agrarios y
Migracion
Coordinacién ) Se brindara la asesoria legal a personas migrantes
de Asesoria legal a que lo soliciten, se vinculara con la institucion
2 Asuntos personas adecuada, de acuerdo a sus necesidades.
Agrarios y migrantes
Migracion
Coordinacién
de Se vincula con la institucion adecuada a nivel
3 Asuntos Vinculacién Estatal
Agrarios y o Federal.
Migracion

FPlaza de la Constliiucidn S/N,
9 Amecameca, Estado de México. C.P. 56000 €} Goblerno de Amecameca 2025-2027
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DIAGRAMACION

SOLICITANTE

COORDINACION DE ASUNTOS
AGRARIOS Y MIGRACION

Dependencias generales de
la administraciéon publica
municipal

Iinformes

:

fin <
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Registro en libro florete en el que solicitan, Nombre, Ejido, Municipio, Municipio, Asunto,

Numero de teléfono.

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

NOMBRE EJIDO MUNICIPIO ASUNTO No.Telefono
SIMBOLOGIA
SimBOLO SIGNIFICADO SimBOLO SIGNIFICADO

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

Decision. Indica un
punto en el flujo en
que se produce una
blfurcaC|on del tipo

u n

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”)

Base de datos/
aplicacién. Empleado
para representar la
grabacién de datos.

)
<
1
=

—_—

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacién sobre el
sentido de flujo del
proceso.
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HOJA DE ACTUALIZACION

Primera edicion Elaboracion del Manual de
Procedimientos

Julio 2025
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VALIDACION

Dra. Ivette Topete Garcia

Presidenta Municipal Constitucional de Amecameca

Mtro. Luis Alberto Galicia Guzman

Secretario del Ayuntamiento

Lic. Armando Diaz Gonzalez

Director Juridico
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GACETA

MUNICIPAL

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

T
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MUNICIPAL

Con fundamento en el articulo 31, fraccion XXXVIII de la Ley Organica
Municipal del Estado de Meéxico, la Dra. Ivette Topete Garcia,

Presidenta Municipal Constitucional de Amecameca, Estado de
México, emite el siguiente:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
13. DIRECCION JURIDICA

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.

(Ruabrica)
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.

T

AMECAVECA
Junlos conslrayerdo fuluro S e b
Junlos conslragendo fuuro!

GOBIERNO PARA TODOS




