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Procedimientos

Procedimiento1: 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 2026

Reglamento Interior de Administracion Publica Municipal del Gobierno 2025 — 2026
Ley Organica Municipal del Estado de México. Ultima reforma POGG 27-03-2026.
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

La atencion se brinda en un horario de 900 am a 500 pm

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

(e
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Desarrollo

Nombre de la actividad Contestacion de Demanda

Un

idad administrativa

Direccion de Asuntos
Indigenas

Area responsable Direccién Juridica

Descripcion de actividad

No. Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad
de
paso
Se recibe el turnado de la dependencia quien
1 Direccion Juridica Recibir turnado recibié como primera instancia.
Direccion L Se admite la demanda, se realiza el andlisis y
2 Juridica Admision de la Demanda el estudio de la misma
El demandado debera contestar cada uno de
los hechos aducidos por el actor,
confesandolos o negandolos, si son propios,
Di . o expresando los que ignore, o refiriéndolos
3 J |rg((j:.0|on Redaccion de la Demanda como crea que tuvieron lugar, asi como el
uridica fundamento motivado y argumentado que
sustenta las acciones que el demandado
confiesa.
4 Direccion Presentacion de la Demanda = Se presenta la demanda en el juzgado y/o
Juridica autoridad competente para dicha
presentacion.
GOBIERNO PARA TODOS "‘_“‘ AMEQM';A
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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.

Simbologia

SiMBOLO SIGNIFICADO SiMBOLO SIGNIFICADO

Terminal. Indica el Actividad.

inicio o la Representa una
terminacion del flujo actividad llevada a
del proceso cabo en el proceso.
Decisidn. Indica un Documento. Se

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

punto en el flujo en
que se produce una
bifurcacién del tipo
H IJ _ " O"

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

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

documentos. bueno”)

Base de datos/ Linea de flujo.

aplicacion. Empleado Proporciona una

para representar la indicacidn sobre el

grabacion de datos. —_—> sentido de flujo del
proceso.

-
<&
>
-
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Procedimiento2: Expedicién de Autorizacién para uso de Vias y Areas 2025 al 2027
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 2026.
* Reglamento Interior de Administracion Publica Municipal del Gobierno 2025 — 2027.
« Ley Organica Municipal del Estado de México. Ultima reforma POGG 27-03-2026.

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

Ejecuciéon: Para proporcionar la atencion 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

* La atencién se brinda en un horario de 900 am a 500 pm.
» Se le otorga papeleta con los requisitos.

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

- W)
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Desarrollo

Nombre de la actividad Procedimientos de Reglamentos en via publica en vias y areas publicas.

Unidad administrativa
Direccion de Asuntos
Indigenas

Area responsable Direccién Juridica

Descripcion de actividad

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

Subdireccion Atencion al ciudadano Atencion del ciudadano para brindar
1 Reglamentos y informacion sobre su solicitud.

Via Publica

Subdireccion Revisién de requisitos Extender papeleta con los requisitos para
2 Reglamentos y extension de su boleta para pago.

Via Publica

Subdireccion Revision de tramite Verifica que los documentos coincidan con los
3 Reglamentos y requisitos para la extension del permiso

Via Publica

Subdireccion Plazo de entrega de De no contar con la documentacién requerida
4 Reglamentosy = documentos se le proporcionara un plazo de 3 dias habiles

Via Publica para entregarlos

Subdireccion Entrega de boletas Proporciona la boleta correspondiente para el
5 Reglamentos y pago por concepto de licencia de

Via Publica funcionamiento

Coordinacion de  Informe definitivo Informan y verifican sobre donde se le dar3 el
6 Inspectores permiso de funcionamiento

GOBIERNO PARA TODOS "‘-‘“ Am:m
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Diagramacion

SUBDIRECCION DE REGLAMENTOS Y ViA COORDINADOR DE
PUBLICA INSPECTORES

z
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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
SsiMBOLO

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
gue se produce una
bifurcacion del tipo
“Si” — “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.

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

C )
*
_
o

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

——

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

GOBIERNO PARA TODOS
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Procedimiento3: Notificaciones Juridicas

Objetivo Asegurar que las partes conozcan de forma clara y oportuna las decisiones
emitidas por la autoridad competente, garantizando el debido respeto, el derecho de
defensay transparencia judicial.

Referencias

e Bando Municipal de Amecameca 2026
e Reglamento Interior de Administracion Publica Municipal del Gobierno 2025 — 2027
e Ley Organica Municipal del Estado de México. Ultima reforma POGG 27-03-2026.

Definiciones

Notificacion Acto formal y legal por el cual se le comunica a las partes una resolucion, un acto
0 una decision.

Insumos Instructivo de notificacion.

Resultados Presentacion Notificacion

Politicas

La atencion se brinda en un horario de 900 am a 500 pm

Debera contener firma de la persona quien recibe la notificacion.

=0
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Desarrollo

Nombre de la actividad Notificaciones Juridicas

Unidad administrativa
Direccion de Asuntos
Indigenas

Area responsable Direccién Juridica

Descripcion de actividad

No. Responsable
de
paso

Nombre de la Actividad

Desarrollo de la actividad

Direccion Juridica

Elaboracion de documento

Elaborara cédula con el
contenido a notificar

Direccion Juridica

Acudir al domicilio

Acudir al domicilio del

2 destinatario para cerciorar que
reside alli
Direccion Juridica Identificarse Identificarse y entregar
3 personalmente la cédula y copia
del documento
Direccion Juridica Dejar citatorio o notificar por En caso de que no esté
4 instructivo presente la persona dejar
citatorio o  notificar  por
instructivo.
GOBIERNO PARA TODOS
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Diagramacion
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Formatos e Instructivos

* Cedula de informacion del asunto a notificar.

* ldentificacién de la autoridad responsable

* Acuse de la cedula de informacion

Simbologia

SiMBOLO

SIGNIFICADO

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

SiMBOLO

SIGNIFICADO

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

Decisidn. Indica un

punto en el flujo en
que se produce una
bifurcacién del tipo
“Si” — “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”)

-
<
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.

GOBIERNO PARA TODOS
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Procedimiento4: Tramitacion de Asuntos Juridicos

Objetivo Garantizar la aplicacion de derecho y la resolucién de conflictos a través de un
proceso formal ordenado y progresivo.

Referencias

Bando Municipal de Amecameca 2026

Reglamento Interior de Administracion Publica Municipal del Gobierno 2025 — 2027
Ley Organica Municipal del Estado de México. Ultima reforma POGG 27-03-2026.
Definiciones

Tramite Es el proceso de gestionar, supervisar y resolver todas las actividades relacionadas con
un asunto legal.

Insumos Documentos personales correspondientes al asunto
Resultados Tramite Juridico
Politicas

La atencion se brinda en un horario de 900 am a 500 pm

(e
GOBIERNO PARA TODOS r 1 -y
Junlos conslrayendo fuluro L)

iGobierno para Todos.
Jurlos conslrugendo fuluro!



Desarrollo

Nombre de la actividad Tramitacion de Asuntos Juridicos

Unidad administrativa

Direccion de Asuntos Area responsable Direccion Juridica
Indigenas

Descripcion de actividad

|
No. Responsable
de Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad
paso
Direccion La parte interesada presenta
Juridica - o ante la autoridad competente la
Presentacion de solicitud documentacion para iniciar su
tramite
|
2 Direccion La autoridad revisa si la solicitud
Juridica Admisidn del tramite cumple con los requisitos
legales
3 Direccion Se comunica a las partes
Juridica Notificacién de las partes involucradas sobre la
existencia del proceso

GOBIERNO PARA TODOS "-“
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Diagramacion

NO

'Po
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Formatos e Instructivos

e Solicitud de tramite
Simbologia

SiMBOLO

SIGNIFICADO

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

SiMBOLO

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
ugin _ unQ”

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/
aplicacién. Empleado
para representar la
grabacion de datos.

_

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

GOBIERNO PARA TODOS
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Procedimiento5: Tramitacion de Procedimientos en materia de Quejas e Infracciones
Administrativas de Comercio.

Objetivo Garantizar la aplicacion de derecho y la resolucién de conflictos a través de un
proceso formal ordenado y progresivo.

Referencias

Bando Municipal de Amecameca 2026

Reglamento Interior de Administracion Publica Municipal del Gobierno 2025 — 2027
Ley Orgéanica Municipal del Estado de México. Ultima reforma POGG 27-03-2026.
Definiciones

Tramite Es el proceso de gestionar, supervisar y resolver todas las actividades relacionadas con
un asunto legal.

Procedimiento administrativo conjunto ordenado de actos y tramites que realizan las
dependencias de la administracion publica para emitir y ejecutar un acto administrativo legitimo.

Insumos Documentos personales correspondientes al asunto
Resultados Resolucién emitida por el Titular de la Direccién Juridica
Politicas

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

S W)
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Desarrollo

Nombre de la actividad Tramitacion de Procedimientos en materia de Quejas e

infracciones Administrativas de Comercio.

Unidad administrativa
Direccion Juridica

Descripcion de actividad

Area responsable Sub Direccién de Reglamentos y
Via Publica, Direccion de Desarrollo econémico,
Turismo y Cultura. Direccion Juridica

Junlos constrayendlo Tuluro

Responsable
Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad
No. de paso
Sub  Direccién La parte interesada
de Reglamentos presenta ante la autoridad
1 y' Vla.,PUbhca’Presentacién de queja 'cgrr)petente’ I? queja para
Direccion de iniciar su tramite
Desarrollo
economico
2 Sub Direccion Se integra el expediente con
de Reglamentos la queja, datos del quejoso,
y Vla”Publlca, Admisién del tramite documen.tam.op. y demas
Direccion de constancias iniciales.
Desarrollo
econdémico
3 Sub Direccion de Se acuerda la radicacion, se
Reglamentos vy asigna numero de
Via Publica,Acuerdo de Radicacién deexpediente y se determina
Direccion deQueja la continuacion del
Desarrollo procedimiento.
economico
4 Sub Direccion Se emite la orden a la
de Reglamentos coordinacion de
y Via Publica, Inspectores,  verificador,
Direccion de notificador del
Desaljro!lo Orden y Visita de ayun’Fa.mlento y.se prac'tl’ca
economico . la visita de inspeccion,
Inspeccién
levantando el acta
circuntanciada respectiva y
recabando las constancias
pertinentes.
5 Sub DireccionSe notifica al presunto Se notifica al titular de la
de Reglamentosinfractor y se le cita para concesion 'y  presunto
y Via Publica,ejercer su derecho de infractor, se le cita para
Direccion deaudiencia. ejercer su derecho de
—r
= = ws oo
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fGobierno para odos.
Jurlos conslrugendo fuluro!



Desarrollo audiencia
economico documentacion con fa que
acredite la autorizacion de
ejercicio de  actividad
comercial.
6 Sub Direccion El presunto infractor
de Reglamentos comparece en dia y hora
y Via Publica. sefialada en las oficinas de
la  Sub Direccion de
Garantia de Audiencia Reglamer)tos VIENETIa:
para manifestar lo que a su
derecho convenga,
acreditando
documentacion
correspondiente.
7 Sub  Direccion Se reciben, admiten 'y
de Reglamentospryebas desahogan las pruebas
y Via Publica. procedentes.
8 Sub Direccion Concluido el desahogo de
de Reglamentos pruebas, se concede el
PN Alegatos . .
y Via Publica. término  correspondiente
para formular alegatos.
Sub Direccion Se integra el expediente
9 de Reglamentos .. e con las actuaciones
LS Cierre de Instruccion .
y Via Publica. realizadas y se declara
cerrada la instruccion.
10 Sub  Direccion Se remite el expediente
de ReglamentosEnvio del expediente a completo mediante oficio a
y Via Publica. Direccion Juridica la Direccion Juridica para
su analisis y resolucion.
1 Direccion g . La Direccion  Juridica
Juridica Recepcion 'y Andlisis del o upe ol tumnado y analiza
Expediente .
las actuaciones.
12 Direccion Se emite la resolucion
Juridica correspondiente conforme
L . a las atribuciones y marco
Emision de Resolucion o .
juridico aplicable en plazo
maximo de 15 dias
naturales.
13 Direccién Se realiza la notificacion al
Juridica Notificacion de la Titular de Autorizacion o
Resolucion interesado conforme al
procedimiento aplicable.
- 0
e 2w ]S et
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Ejecucion de Resolucion

Dictado el plazo se realiza la
determinacion que emite la
Direccion  Juridica, con
auxilio de la Inspectores,
Verificadores y
Notificadores, Seguridad
Publica Municipal.

14 Direccion
Juridica
GOBIERNO PARA TODOS
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Formatos e Instructivos

e Solicitud de tramite.

o Expediente
e Resolucion
Simbologia

SiMBOLO

SIGNIFICADO

SiMBOLO

SIGNIFICADO

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

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

Decisién. Indica un

punto en el flujo en
que se produce una
bifurcacién del tipo
“Si” — “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.

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

-
<&
;
]

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

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

Primera Edicion Elaboracion del Manual de Procedimientos
Julio 2025

Segunda Edicién Actualizacion del Manual de Procedimientos

Julio 2026
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Validacion

(RUBRICA)

Dra. Ivette Topete Garcia
Presidenta Municipal Constitucional de Amecameca

(RUBRICA)

Mtro. Luis Alberto Galicia Guzman
Secretario del Ayuntamiento

(RUBRICA)

Lic. Armando Diaz Gonzalez
Director Juridico
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