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GOBIERNO PARA TODOS

PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO 1 CONTESTACION DE DEMANDA
Objetivo Garantizar una contestacibn 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.

Junlos conslrayendlo fuluro
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DESARROLLO

Nombre de la actividad Contestacion de Demanda
Unidad administrativa
Direccién de Asuntos Area responsable Direccién Juridica
Indigenas
Descripcion de actividad
No. | Responsable Nombre de la Actividad | Desarrollo de la actividad
de
paso
Direccion o Se recibe el turnado de la dependencia
1 Juridica Recibir turnado quien recibié como primera instancia.
Direccion . Se admite la demanda, se realiza el
2 Juridica selilien el ! Dizehe e analisis y el estudio de la misma
El demandado debera contestar cada uno
de los hechos aducidos por el actor,
confesandolos o0 negandolos, si son
3 Direccion Redaccion de la propios, o expresando los que ignore, 0
Juridica Demanda refiriéndolos como crea que tuvieron
lugar, asi como el fundamento motivado y
argumentado que sustenta las acciones
que el demandado confiesa.
4 Direccién Presentacion de la | Se presenta la demanda en el juzgado y/o
Juridica Demanda autoridad competente para dicha
presentacion.
o
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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

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
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”)

b
<
1
]

Base de datos/
aplicacion. Empleado
para representar la

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacion sobre el

grabacion de datos. > sentido de flujo del
proceso.
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2025 - 2027

PROCEDIMIENTO 2 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 2026.

« Reglamento Interior de Administraciéon Publica Municipal del Gobierno 2025
—2027.

+ Ley Organica Municipal del Estado de México. Ultima reforma POGG 27-03-
2026.

Definiciones
Determina Decisidén 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.
« Documentacién requerida para tramite.
« Designacién 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)

0
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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 | Atencién al ciudadano Atencién del ciudadano para brindar
1 | Reglamentos y informacion sobre su solicitud.
Via Publica
Subdireccion Revision 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
3 | Reglamentos y los requisitos para la extension del permiso
Via Publica
Subdireccion | Plazo de entrega de De no contar con la documentacion
4 | Reglamentos y documentos requerida se le proporcionara un plazo de
Via Publica 3 dias habiles para entregarlos
Subdireccion | Entrega de boletas Proporciona la boleta correspondiente para
5 | Reglamentos y el pago por concepto de licencia de
Via Publica funcionamiento
Coordinacion | Informe definitivo Informan y verifican sobre donde se le dara
6

de Inspectores

el permiso de funcionamiento

GOBIERNO PARA TODOS
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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

SiMBOLO

SIGNIFICADO

SiIMBOLO

SIGNIFICADO

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

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

Decision. Indica un

punto en el flujo en
gue se produce una
bifurcacién 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.

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
indicacién sobre el
sentido de flujo del
proceso.

GOBIERNO PARA TODOS
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GOBIERNO PARA TODOS

PROCEDIMIENTO 3 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
defensa y transparencia judicial.

Referencias

¢ Bando Municipal de Amecameca 2026
¢ 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 o 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.

wip ol
AMECAVIECA
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DESARROLLO

Nombre de la actividad Notificaciones Juridicas

Unidad administrativa
Direccion de Asuntos Area responsable Direccién Juridica
Indigenas

Descripcion de actividad

No. Responsable = Nombre de la Actividad | Desarrollo de la actividad
de
paso
1 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 ldentificarse Identificarse y  entregar
3 personalmente la cédula y

copia del documento

Direccion Juridica Dejar citatorio o notificar En caso de que no esté

4 por instructivo presente la persona dejar
citatorio o notificar por
instructivo.

I
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DIAGRAMACION
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

« Cedula de informacioén del asunto a notificar.
- Identificacion 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.

Decision. 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”)

b
<
1
]

Base de datos/
aplicacion. Empleado
para representar la

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacion sobre el

grabacion de datos. > sentido de flujo del
proceso.
GOBIERNO PARA TODOS
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GOBIERNO PARA TODOS

PROCEDIMIENTO 4 TRAMITACION DE ASUNTOS JURIDICOS

Objetivo Garantizar la aplicacién de derecho y la resolucion de conflictos a través de
un proceso formal ordenado y progresivo.

Referencias

Bando Municipal de Amecameca 2026

Reglamento Interior de Administracién 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
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DESARROLLO

Nombre de la actividad Tramitacion de Asuntos Juridicos

Unidad administrativa
Direccion de Asuntos
Indigenas

Area responsable Direccién Juridica

Descripcion de actividad

No. | Responsable
de Nombre de la Actividad | Desarrollo de la actividad
paso
Direccién La parte interesada presenta
Juridica . . ante la autoridad competente
1 Presentacion de solicitud

la documentacion para iniciar
su tramite

2 Direccion
Juridica

Admision del tramite

revisa si la
los

La autoridad
solicitud cumple con
requisitos legales

3 Direccioén

Se comunica a las partes

Juridica Notificacién de las partes | involucradas  sobre la
existencia del proceso
GOBIERNO PARA TODOS
Junlos conslruyendo Tuluro
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DIAGRAMACION
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

* 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
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”)

b
<
1
]

Base de datos/
aplicacion. Empleado
para representar la

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacién sobre el

grabacién de datos. > sentido de flujo del
proceso.
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HOJA DE ACTUALIZACION

Primera Edicion Elaboracion del Manual de Procedimientos

Julio 2025

Segunda Ediciéon Actualizacion del Manual de Procedimientos

Abril 2026
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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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