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1. Nombre del Procedimiento: Atencion de Correspondencia y
contestacion de oficios y escritos de
peticion.

Mejorar la recepcion de la correspondencia
dirigida a la Direccién Juridica, dando tramite
oportuno a las peticiones y requerimientos
formulados por los particulares, o por las
2. Objetivo: diversas Dependencias Oficiales o Tribunales
Administrativos o Judiciales; archivando de
forma organizada la documentaciéon que no
requiera de trdmite posterior.

e Se pretende que se involucren las tres
3. Alcance areas, que se conforman dentro de la

Direccién Juridica.
e Personas fisicas y Juridico colectivas.
e Bando Municipal de Amecameca 2025

e Reglamento Interior de Administracion

4. Referencias Publica Municipal del gobierno 2022 —
2024.

e Ley Organica Municipal del Estado de
México. Ultima reforma POGG: 17-12-
2024.

e Direccién Juridica: Determina, da
visto bueno del procedimiento a
realizar.

5. Responsabilidades e Coordinacién  Juridica:  Realiza

proyectos de contestacion.

e Auxiliar Administrativo: lleva el
control digital del ingreso y egreso de
los tramites.

Determina: decision sobre lo procedente en el

6. Definiciones escrito recibido.

Tribunales: instancias donde se resuelven

controversias

e Oficio de contestacion.

7. Insumos e Computadora, para la contestacion y
regulacion de los escritos.
e Sellos.
Contestacion en tiempo y forma de los
8. Resultados requerimientos de los tribunales, de Ila

ciudadania y las instancias internas y externas
de la Presidencia Municipal.

9. Politicas de operacion La atencion se brinda en un horario de 9:00 am
a 5:00 pm y recepcion de los escritos.
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MANgALDE

Desarrollo

Pasos Responsable de area Actividad

Recepcion de los documentos

1 Coordinacion juridica. (escritos).

Auxiliar administrativo. Sellando de recepcion, con horay
fecha y nombre de quien recibid.
Lee y analiza para realiza un
resumen del contenido, identificando
ciertos puntos: quien gira el oficio,

2 Coordinacién Juridica asunto, fecha de recepcion y fecha
Auxiliar Administrativo. de término.

Teniendo estos datos se realiza un
registro digital.

Para pasarlo al Director.

Una vez analizado el contenido, da
3 Direccién Juridica contestacion o envia de regreso a la
coordinacién para que le dé
seguimiento.

Realiza proyecto de contestacion y
4 Coordinacién Juridica se da visto bueno por parte del
Director Juridico.
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Diagramacion

Auxiliar Administrativo Coordinacion Juridica Director Juridico
Inicio
¥

1. Recibe diferentes tipos de correspondencia como
oficios, promociones, citatorios, invitaciones,
circular etc., y verifica que esté dirigida a la
Direccion Juridica.

4. Conoce de la correspondencia y
verifica su contenido.

Oficios, Promociones, Citatorios,
Circulares, Invitaciones.

/

¢ Es tramite de

\

2. Verifica que los sellos de recepcion
estén actualizados en su fecha, firmando y
estampando la hora de ingreso en el acuse

de recibido. asunto Juridico?
o NO l
4]
3. Captura el ingreso de la correspondencia 5. Cuando no es a tramite, pero es
en la base de datos, turnando al Director de invitacion o informe se agenda y se
Asuntos Juridicos y de Reglamentos y Via hace del conocimiento al Director Sl
Publica la misma para su conocimiento. Juridico.
6. Turna la correspondencia para
Oficios, Demandas, Denuncias,
8. Arma expedientes de Citatorios, proyectos etc,
los Procesos Legales
10. Elabora relaciéon de correspondiente.

expedientes archivados
temporalmente en la
propia oficina de Ila \ 4

Direccion Juridica. \F N 7. Pide la creacion de proyectos a la
9 Forma expedientes de Archivo coordinacion juridica para luego dar
General y Procesos Legales y visto bueno y/o realizar las
Fin archiva los expedientes. correcciones correspondientes.
GOBIERNO PARATODOS
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MANgALDE

Medicién

De acuerdo a la dependencia y urgencia del contenido de los escritos, se
determina en que tiempo se da contestacion a cada documentd que se tiene en
correspondencia puesto que cada tribunal da diversos plazos de acuerdo al
asunto.

Formatos e Instructivos
Escrito de recepcion.
Escrito de contestacion con hoja membretada.

Simbologia

Simbolo Significado
Marca el Inicio y Fin del procedimiento

Cuadro con extracto de actividad

<> Decision
/

Linea de flujo
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Procedimiento de Reglamentos y Via Publica en Vias y Areas Publicas

Nombre del Procedimiento: Expedicién de autorizacién para uso de vias
y areas publicas para el ejercicio de
comercio temporal
Brindar un servicio de primera calidad a la
ciudadania para esto fortalecer el crecimiento y
Objetivo: la economia municipal con la regularizacion,
ordenamiento y administracion del
Reglamentos y Via Publica en puestos fijos,
semi-fijos, y ambulantes.
Se pretende que se involucren las tres areas,
que se conforman dentro de la Subdireccion de
Alcance: Reglamentos y via pulblica, coordinacion de
inspectores y las personas que lo soliciten.
Bando Municipal de Amecameca 2025

e Reglamento Interior de Administracion
Referencias: Publica Municipal del Gobierno 2022 —
2024
e Ley Organica Municipal del Estado de
México. Ultima reforma POGG: 17-12-
2024.
Presidenta Municipal: Autoriza los permisos
Direccién Juridica: da visto bueno.
Responsabilidades: Subdirecciéon de Reglamentos y Via Publica,
coordinacion de inspectores: ejecutan.
Determina: decision sobre lo procedente en el
escrito recibido.
Definiciones: Ejecucion: para proporcionar la atencién a
quienes  requieran del permiso para
funcionamiento
e Expedicién de boleta para el pago.

Insumos: e Documentacion requerida para tramite.
e Designacion de lugar si asi lo requiere.
Resultados: Expedicion de la Licencia de Funcionamiento

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

Politicas de operacion: e Sele otorga papeleta con los requisitos.

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

Pégina8
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Desarrollo

Pasos

Responsable de area

Actividad

Subdireccién Reglamentos
y Via Publica

Atencioén del ciudadano para brindar
informacién sobre su solicitud.

Subdireccién Reglamentos
y Via Publica

Extender papeleta con los requisitos
para extension de su boleta para

pago.

Subdireccién Reglamentos
y Via Publica

¢ Verifica que los documentos
coincidan con los requisitos
para la extension del permiso.

e De no contar con la
documentacioén requerida se
le proporcionara un plazo de 3
dias habiles para entregarlos.

Subdireccién Reglamentos
y Via Publica

Proporciona la boleta
correspondiente para el pago por
concepto de licencia de
funcionamiento.

Coordinador Inspectores

Informan y verifican sobre donde se
le dara el permiso de funcionamiento.

GOBIERNO PARATODOS
Junlos constrayendlo Tuluro
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Diagramacion

INICIO

l

1. Atencién del ciudadano para brindar

informacion sobre su solicitud.

T

2. Extender papeleta con los requisitos
para extension de su boleta para pago.

\

No

3. Verifica que los documentos coincidan con
los requisitos para la expediciéon del permiso.

Se cuenta

A

y

con todos

6. Se le otorga un plazo de 3
dias habiles para completar su
documentacion

GOBIERNO PARATODOS

Junlos conslrayendo Tuluro

l

4. Proporciona la boleta correspondiente
para el pago por concepto de licencia

correspondiente.

5. Informan y verifican sobre el lugar donde
se le otorgara el permiso.

FIN
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Medicién
Se realiza una evaluacion de acuerdo al nimero de licencias emitidas.

Formatos e Instructivos

e Papeleta con los requisitos para la solicitud de extensién de permiso de
funcionamiento.

e Boleta de pago de permiso de funcionamiento.

Simbologia

Simbolo Significado
Marca el Inicio y Fin del procedimiento

Cuadro con extracto de actividad

L]

<> Decision

Linea de flujo

—

—

i

©

j=

Qo

&
hml e

GOBIERNO PARATODOS AMEC/MECA
Junlos conslrayendo Tuluro oborro poe i

Janlos construgendlo fuluro!




MANYALDE

Nombre del Procedimiento:

Asesoria Agraria.

Promover la justicia agraria, tendente a
garantizar la seguridad juridica en la

Objetivo: tenencia de la tierra ejidal y comunal, en los
terrenos que se encuentran en el municipio
de Amecameca.

Coordinacién Agraria se debe comunicar

Alcance: con los representantes Comisariados de

los Ejidos

Referencias:

e Bando Municipal de Amecameca
20254

¢ Reglamento Interior de
Administracion Publica Municipal
del Gobierno 2022 — 2024

e Legislacién Agraria.

Responsabilidades:

Coordinacion de Asuntos Agrarios.

Asesoria: Orientar en materia agraria

Definiciones:
En formato digital o formato impreso donde
Insumos: se lleva un control de las asesorias
proporcionadas.
Quienes requieran de la asesoria queden
Resultados: 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.

Procedimiento Atencion Agraria

GOBIERNO PARATODOS
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MANgALDE

Desarrollo
Pasos Responsable de &rea Actividad
1 Coordinacién Asuntos Deberé cerciorarse de que el
Agrarios y del Campo ciudadano le proporcione informacion
correcta para el llenado de sus listas.
2 Coordinacién Asuntos Escucha y analiza el asunto del
Agrarios y del Campo ciudadano para emitir una asesoria
acertada, segura y compresible.
3 Coordinacién de Asuntos Si requiere de tramite que pueda ser
Agrarios y del Campo expedido lo realizara.
4 Coordinacién de Asuntos Si no se requiere de tramite se
Agrarios y del Campo finalizara su asesoria.
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Diagramacion

Inicio

1. Brindar atencibn a la
ciudadania que se acercan
por asesoria.

2. Pedirle al ciudadano que anote
sus datos en las listas
correspondientes.

3. Debera cerciorarse de que el ciudadanow
le proporcione informacién correcta para
el llenado de sus listas. J

(4. Escucha y analiza el asunto del
ciudadano para emitir una asesoria
acertada, segura 'y compresible.

v A 4

5. Si requiere de tramite que 6. Si no se requiere de tramite
pueda ser expedido lo realizara. se finalizara su asesoria.
\ 4
FIN <t
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MANgALDE

Medicién
Se lleva relacion con los formatos en los que los ciudadanos que requieren asesoria.
Formatos e Instructivos

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
Marca el Inicio y Fin del procedimiento

Cuadro con extracto de actividad

]

Decision

Linea de flujo
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Procedimiento para la entrega de tarjetas para los migrantes

Expedicion de tarjetas de beneficios para
migrantes

Brindar servicio de primera calidad a los
Objetivo migrantes para fortalecer crecimiento de su
economia y bienestar familiar

Se pretende que se involucre las areas
defensoria de los Derechos Humanos,
Programas sociales, DIF Municipal, Desarrollo
social

Bando Municipal de Amecameca 2025-2027
Reglamento Interno de Administracién Publica
Municipal del Gobierno 2025-2027

Ley Organica Municipal del Estado de México.
Ultima reforma POGG:17-12-2024

Nombre del procedimiento

Alcance

Referencias

Presidenta Municipal: Autoriza los permisos
Direccion Juridica: Visto bueno

Coordinacion de Asuntos agrarios y Migracion:
Ejecuta

Determina: Decisidn sobre el procedente en el
escrito recibido

Responsabilidades

Definiciones . ., . .
Ejecucidn: Para proporcionar la tarjeta de
beneficios
Expedicién de boleta para registro

Insumos Documentacién requerida para el tramite

Resultados Entrega de la tarjeta de beneficios

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

Entrega de insumos por parte del beneficiario
Entrega de tarjeta para beneficios

Politicas de operacién

Pégina16
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MANgALDE

Desarrollo
Pasos Responsable del area Actividad
1 Coordinacion de Asuntos Agrarios y Atencidn al migrante para brindar
Migracion informacidn sobré su solicitud
) Coordinacién de Asuntos Agrarios y Extender boleta con los requisitos para
Migracion la solicitud de su tarjeta
Coordinacién de Asuntos Agrarios y Verifica que los documentos coincidan
Migracion con los requisitos solicitados
3 De no contar con la documentacién
requerida s proporciona un plazo de 3
habiles para entregarla
a Coordinacion de Asuntos Agrarios y Informan y verifican la funcionalidad
Migracion de la tarjeta
5 Coordinacion de Asuntos Agrarios y Proporciona la tarjeta de beneficios
Migracion para el migrante
N~
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Diagramacion

INICIO
v
1. Atencién al migrante para brindar 3. Verificacién de los
informacidn sobre su solicitud _»| 2. Extender solicitud documentos requeridos

Se realizard una evaluacién de tarjetas expedidas de acuerdo a las solicitudes

e Formatos e instructivos

e Formato de solicitud parat

4. Proporciona la solicitud para la
verificacion de la misma

Se cuenta

Simbologia con todos
S| NO
[ Simbote Significado—
' Marca el inicio y fin del procedjmiento
[' Cuadro con extracto de actividad
L ]
5. Informan yveriican 1a
funcionalidad de la tarjeta Decision
| \ 6. Se proporciona un plazo de 3
l Linea de habiles para entregarla
| AN
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Registro de Ediciones
Primera Edicion, marzo de 2025

Distribucién
El original del Manual de procedimientos se encuentra en poder del
representante de Direccion Juridica.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera
e Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion.
e Coordinacion de Mejora Regulatoria.
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Validacién

Presidenta Municipal Constitucional
Dra. Ivette Topete Garcia

Secretario Del Ayuntamiento
Mtro. Luis Alberto Galicia Guzman

Director Juridico
Lic. Armando Diaz Gonzalez




