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| PRESENTACION

Este Manual de Procedimientos es un instrumento de control interno, con informacion
detallada, ordenada, sistematica e integral, que contiene todas las instrucciones,
responsabilidades e informacién sobre politicas y procedimientos de los distintos tramites y
servicios que brida la Unidad de Comercio y Via Publica.

Se da a conocer la forma de interactuar entre las areas con la finalidad de cumplir con el
objetivo final de cada linea de accion, ya sean estas encaminadas a la regulacion de las
actividades comerciales en el municipio, como son los Tianguis, mercados, centrales de
abasto, plazas especiales, comercios fijos, semifijos e Instituciones privadas de personas
fisicas o morales.

La finalidad es que en que toda persona adscrita a la Unidad de Comercio y Via Publica que
tenga acceso a este manual conozca de forma clara y sencilla la manera de realizar la
actividad que es de su interés, el marco juridico de las mismas, el flujo de informacion, y la

secuencia logica de los pasos de cada procedimiento.
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I OBJETIVO GENERAL

Es Integrar la informacién para guiar a los servidores publicos y a la ciudadania en general las

funciones operativas que realiza de la Unidad de Comercio y Via Publica para la realizacion de

tramites en particular y prestacion de servicios de calidad, eficiencia y eficacia de las

actividades que tiene encomendadas el area mediante la formalizacion, estandarizacion y
sistematizacion de las actividades de trabajo a través de un Manual de Procedimientos.
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11 IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS
COMUNICACION CON EL USUARIO
USUARIOS
LICENCIA DE PRINCIPALES
LICENCIA DE LICENCIA DE PERMISO PERMISO PERMISO FUNCIONAMIENTO
FUNCIONAMIENTO IANGUIS,
FUNC&?SMIE MgRCADOS y
PLAZAS
ESPECIALES
Cualquier persona
fisica o morales
L } que la requiera,
EXPEDICION DE LICENCIA DE PERMISO PARA PERMISO PERMISO PARA REFRENDO DE
LICENCIA DE FUNCIONAMIEN INSTALACION TEMPORAL PEGAR LICENCIAS DE
FUNCIONAMIEN TOA DE CIRCOS CUANDO LA PROPAGANDA FUNCIONAMIENTO
TODEALTO COMERCIOS CEDULADE DE MERCADOS
RIESGO ESTABLECIDOS ZONIFICACION
ES NEGATIVA Y
NO REQUIERE
NLF
UNIDAD DE )
DIRECCION DE L UNIDAD DE Ln PROTECCION DIRECCION DE Y i
GOBIERNO — COMERCIO Y — CIVILY CUERPO DESARROLLO TESORERIA
MUNICIPAL Via PUBLICA DE BOMBEROS URBANO —]
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IV RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Licencia de Funcionamiento de negocios establecidos de alto riesgo: De la
Solicitud de apertura de establecimiento comercial a la licencia de funcionamiento.

Procedimientos:

Requisitos Procedimiento Resultado final
1.- Llenar Formato Solicitud de Se resliza cotejo Se solicta
de solicitud. persona fisica o de documentacion | > |  inspecciond
|:nora_l ala v emitiendo saguridad, Frmey
Drrecqtbn de acuefdn en ) collo:de Protecrion
2- Cédula de|| s o
zonificacion. u
b Shcsldo oot S gt
= Contrato de Municipaf;nrzena D‘::al}:[d:;:l:ﬂg%e Desarrollo Urbano,
. raci6  p—— i el
arrendamiento 0 | | Bamre il o
que avale !a correspondiente sello
propiedad. U
Le P;ﬁ“ﬂ; ﬁsiﬂ; o :J:umaﬂ:ﬂliza el = ".ﬁ'i‘é?ﬂife“ 2
i mo ea a
4. -_ Qroq uis de tesarer *:sm”“idpa' gr:spondieme y =" rec?:;rzg p:eg:: la
ubicacion a escala. 2 fealizar st pago wrosanla iy st
comercio licencia
5.- Licencia de uso
Licencia de

de suelo (en su
caso DUF).

Funcionamiento.
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Proceso: Refrendo de licencia de funcionamiento de negocios establecidos: De la
Solicitud de apertura de establecimiento comercial a la licencia de funcionamiento.

Procedimientos:

Requisitos Procedimiento Resultado final
1 A LlcenCIa de Persona fisica o La Unidad de Persona fisica o
i i moral acude a Comercio recibe moral acude a
funcionamiento. ;:lic-iat:: si documentos v — pagar a la
refrendo genera la orden tesoreria
de pago
2.-  Comprobante
del pago anterior ﬂ
La tesoreria
realiza ¢l cobro y Persona fisica o Persona fisica o
. - emil ibo moral acude a moral regresa a
3.~ Ide nt[flcaClO n oﬁcia!l. Z;?:;(l:aﬂdu pagarala <—1| entregar su recibo
. 1 sello al revers 1 i de 1
oficial. pregtinsiny o Unidad de.
original Comercio
La Unidad de
Comercio hace
entrega de su
R — Licencia de
Funcionamiento

sellada.
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Proceso: Permisos para instalaciéon y funcionamiento de

instalacion al permiso.

Procedimientos:

circos: De la Solicitud de

Requisitos

Procedimiento

Resultado final

1.- Solicitud  por
escrito.

2.- Documento que
acredite la
personalidad del
solicitante.

El inferesado
acude a ingresar
su solicitud

Launidad de
Comercio v Via
piblica recibe

peticion y da >
contestacion en

término de 3 dias

La unidad de
Comercio
extiende la orden
de pago
correspondiente

El interesado

acude a realizar L=

su pagoa la
Tesoreria
municipal

Si es favorable,
solicita
inspeceion por la
unidad de
proteccion civil v
seguridad publica
para la fechade la
funcion

{

La tesoreria
municipal realiza
¢l cobro v emite
¢l recibo oficial
comrespondiente

{

El interesado regresa
a la Umdad de
comercio a cniregar
su comprobante de
pago y recibe su

Permiso
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Proceso: Permiso temporal cuando la cedula informativa de zonificacién es negativa y
no requiere de dictamen unico de factibilidad (DUF): De la Solicitud a la autorizacion del
permiso.

Procedimientos:

Requisitos Procedimiento Resultado final
1 = Cedl'”a de Persona fisica o La Unidad de Persona fisica o
zonificacion. moral asiste a Comercio recibe moral acude a
Ii tre; doc tos v d alizar § /
Hiis © || comoscionen | T | in tesoreria camite
documentos término de 3 dias recibo oficial
2._ CrEdenCIal del solicitados extendiendo el
recibo de pago
IN E correspondiente
3.- Contrato de ﬂ
arrendamiento 0 Persona fisica o
oral sd a
que avale la entregar copia del
1 v recibe ds
propiedad.
Gobierno a través
dela Unlidﬂd de
4.- Recibo predial al Comereio.

corriente

5.- Recibo de agua
al corriente Permiso temporal

por 6 meses.




Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Fecha:  Noviembre do |
“UNIDAD DE COMERCIO Y ViA PUBLICA” echa: °"'92"(‘)‘1ge e
Cédigo: DOO B

Proceso: Permisos para pegar propaganda, volanteo, perifoneo, exhibicion de vehiculos,
colocacion de stand y/o circulacion de vehiculos publicitarios, todos los contemplados en el
articulo 122 del Cédigo de Financiero del Estado de México y Municipios: De la Solicitud a la

autorizacion del permiso.

Procedimientos:
Requisitos Procedimiento Resultado final
1 o SO“CltUd Elinteresado La Direccién de El interesado
acude a ingresar Gobierno a través D acude a realizar
su solicitud de la Unidad de su pagoen la

2.- Documento legal
que acredite Ia
personalidad.

3.- Muestra fisica
de la publicidad.

Comercio emite
confestacion en
término de 3 dias
v expide la orden
de pago
comrespondiente

tesoreria, quien
emite el recibo
oficial

|

El inferesado
regresa a hacer
enirega de copia
de su recibo de
pago a la Unidad

{

La Unidad de
Comereio y Via
Piblica hace
cnirepa del

Permiso
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Proceso: Refrendo de Licencia de funcionamiento de mercados:

refrendo a la renovacion de licencia.

Procedimientos:

De la Solicitud del

Requisitos

Procedimiento

Resultado final

1- Licencia de
funcionamiento del
ano anterior.

2.- Tres fotografias
tamafnio infantil.

El titular acude

La Unidad de

El titular acude
a la tesoreria
Mumicipal a
realizar su pago

la Unidad de Comercio expide
Comercio y Via 2 orden de pago
Publica con sus mﬂ?spondwl}te
vy al afio fiscal v
Tequistios cambio de
licencia
La Unidad de El titular
Comercio y Via regresa a la
Publica realiza Unidad a hacer
la entrega de | laentregadesu
recibo y
tormatos de
licencia

correspondiente

|

La tesoreria
realiza el cobro
y emite el
recibo oficial,
sellando los
formatos de
licencia.

Licencia original
de
Funcionamiento
de Tianguis,
Centrales de
abastos y plazas
especiales.
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V DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: Expedicion de Licencia de Funcionamiento de establecimientos de
alto riesgo.

OBJETIVO
Regularizar las unidades econd6micas que se encuentran irregulares en el
Municipio de Tianguistenco a través de la licencia de funcionamiento.

ALCANCE
Aplica a los servidores publicos de la Unidad de Comercio y Via Publica, a la
Tesoreria Municipal encargada del cobro de la expedicion de la licencia, asi
como a las personas Fisicas y/o Morales que pretendan apertura o cuenten
con de una unidad economica dentro del Municipio.

REFERENCIAS

» Cadigo financiero del Estado de México y Municipios Seccién Décima,
De Los Derechos por la Expedicién o Refrendo Anual de Licencias Para
La Venta De Bebidas Alcohodlicas Al Publico, Articulo 159, 4 de
diciembre 1998.

» Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México,
Capitulo Il De Las Autoridades, Articulo 7 fraccion |, 2 de junio de 2014.
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RESPONSABILIDADES

La Unidad de Comercio y Via Publica es responsable de expedir las licencias

de funcionamiento con el Visto Bueno de la Direccion de Gobierno Municipal a

las personas fisicas o morales previo el cumplimiento de las disposiciones que

marca la normatividad.

Unidad de Comercio y Via Publica, debera:

» Informar que requisitos se necesitan para la expedicién de licencia de

funcionamiento.
» Recibir y revisar los documentos solicitados.

» Se emite acuerdo de radicacion asignando un nimero expediente.

~ Se envia oficio y anexa documentacion del establecimiento para la
Inspeccidn, firma y sello de Visto Bueno sobre las medidas de seguridad
a la Unidad de Proteccién Civil y H. Cuerpo de Bomberos.

» Se envia expediente para que se realice la verificacion, firma y sello de
Visto Bueno de la superficie y giro del establecimiento comercial por la
Direccion de Desarrollo Urbano y Obras Publicas.

~ Entregar la licencia de funcionamiento a la persona fisica y /o moral.

Jefe de la Unidad de Comercio y Via Publica, debera:

~ Debera verificar el expediente relativo a la expedicion de licencia de
funcionamiento y turnarlo al Director de Gobierno Municipal para otorgar sello y

firma de Visto Bueno.

» Dar la orden al personal juridico de generar el recibo de pago por concepto de
expedicion de licencia de funcionamiento mismo que seréa pagado en la tesoreria

municipal.
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Persona Fisica y/o Moral, debera:
~ Pedir la informacién acerca de los requisitos
» Entregar la documentacién requerida.
» Realizar el pago correspondiente para la licencia de funcionamiento.
» Recibir y firmar de recibido la licencia de funcionamiento.

Unidad de Proteccién Civil y H. Cuerpo de Bomberos, debera:

» Realizar la inspeccién correspondiente para otorgar la firma y sello de Visto
Bueno en la licencia de funcionamiento.

Direccion de Desarrollo Urbano, debera:
» Realizar la inspeccion para rendir el dictamen correspondiente, y en su caso
» otorgar la firma y sello de Visto Bueno en la licencia de funcionamiento.

Tesoreria Municipal, debera:

» Recibe pago y generar recibo oficial para el contribuyente por concepto de la
licencia de funcionamiento.

» Otorga firma y sello por concepto de pago de la licencia de funcionamiento.
» Se queda con copia de la licencia que corresponde a Tesoreria.
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DEFINICIONES

Licencia de Funcionamiento: Documento que se expide a las personas Fisicas

o Morales para desarrollar su actividad comercial dentro del territorio municipal
dandole certeza juridica.

Cedula Informativa de Zonificacion: Documento donde se informa y precisa al

interesado el uso de suelo, densidades, intensidades de aprovechamiento, y
ocupacion, asi como las restricciones federales, estatales y municipales de un
predio.

Licencia_de Uso De Suelo: Autorizacién, para asignarle a los predios o

inmuebles un determinado uso o destino siempre y cuando cumpla con las

leyes, reglamentos, y normas aplicables.

Acta Constitutiva: Documento necesario y obligatorio para la formaciéon legal

de una organizacion o sociedad, que debe estar redactada y contener datos
fundamentales segun algunos parametros comunes, y debidamente firmada

por quienes seran integrantes de la sociedad.

Representante Legal: Persona que actia en nombre de otra, ya sea en nombre

de una persona fisica o de una persona moral y que ha sido reconocido por la
ley como tal.
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INSUMOS
1.

I

RESULTADOS

Solicitud de la licencia de funcionamiento por escrito a nombre del Director de
Gobierno Municipal Lic. Jorge Alberto Diaz Bobadilla.

a). Nombre y ubicacion del establecimiento,
b). R.F.C.,

c) clave de elector,
d). giro,

e) clave catastral del inmueble,

f) ndmero de folio del recibo oficial de pago vigente por concepto de pago de servicio de
agua.

Cedula de zonificacion
Contrato de arrendamiento o documento que avale la propiedad.
Croquis de ubicacion a escala.

En caso de ser persona juridica colectiva, ademas de los requisitos anteriores
presentar licencia de uso de suelo, y en su caso el Dictamen Unico de factibilidad.

Licencia de Funcionamiento.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

- Modificacién de Licencia de Funcionamiento, (Cambio de domicilio, actividad,
modificacién, cancelacion, titular, extension).
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POLITICAS

La recepcion y entrega de documentos sera de las 9:00 a 18:00 hrs. de lunes a

viernes.

Se dara inicio al tramite para la expedicion de Licencia de Funcionamiento
unicamente si la Cedula Informativa de Zonificacién contempla el uso solicitado y
cuente con los requisitos, de lo contrario solo se extendera un permiso provisional

por un periodo de 6 meses.

Toda documentacién que reciba la unidad debera contener: sello, hora y
firma de recibido.

Las visitas de inspeccidn y verificacién se llevaran a cabo unicamente
por el personal autorizado por cada dependencia.

La licencia de funcionamiento se entregara unicamente si ya se ha
realizado el pago en la Tesoreria.

La Licencia de funcionamiento se entregara al titular o representante
legal en las oficinas de la Unidad de Comercio y Via Publica.
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DESARROLLO
PROCEDIMIENTO: Expedicion de Licencia de Funcionamiento.
; UNIDAD
' No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
; PUESTO
! 1 Persona fisica o moral Se presenta a pedir informacion para la expedicion de Licencia de
i Funcionamiento.
[ 2 Unidad de Comercio y Via Informa que documentos se requiere y costos.
. Publica
|
| 3 Persona Fisica o moral Entrega documentacion solicitada
4 Unidad de Comercio y Via Recibe documentacion y realiza el cotejo de los mismos emitiendo el acuerdo
[ Publica correspondiente en un término de 3 dias habiles
R Persona Fisica o moral Regresa a la oficina de la Unidad a realizar pago de formato de licencia.
|
[ 6 La Unidad de Comercio y Via Realiza el llenado de la licencia y da un ndmero de expediente el cual es
‘ Publica turnado a la Unidad de Proteccién Civil para la inspeccion sobre las medidas
! de seguridad.
| 7 La Unidad de Proteccién Civil Recibe expediente y realiza la inspeccién oforgando firma y sello de
y H Cuerpo de Bomberos aprobacion y lo devuelve a la unidad de origen.
| 8 La Unidad de Comercio y Via Recibe nuevamente el expediente y lo turna a la Direccion de Desarrollo
! Publica Urbano para que realice |a verificacion sobre la superficie y giro que se plasmé
| en licencia.
9 La Direccion de Desarollo Recibe el expediente y realiza la verificacién y otorga su fima y sello de
‘ Urbano aprobacion, devolviéndolo a la unidad de origen.
10 | La Unidad de Comercio Recibe de vuelta el expediente y le solicita al Director de Gobierno Municipal
! otorgue firma y sello para poder hacer entrega de la licencia al interesado.
11 | La Direccion de Gobierno Recibe el expediente y coteja el contenido del mismo, procediendo a otorgar
Municipal firma y sello.
12 | La Unidad de Comercio y Via Cita al interesado la firma de la licencia y realiza orden de pago por concepto
Publica de expedicion de licencia.
13 | Persona fisica o moral Acude a la Unidad a firmar y hacer su pago a la Tesoreria Municipal.
i 14 | La Tesoreria Municipal Recibe el pago y emite recibo correspondiente
15 | Persona fisica 0 moral Regresa a entregar copia de su pago firmando re recibido la emision de la

licencia
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DIAGRAMA
PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO
[ PERSONA FISICAO UNIDAD DE COMERCIO Y DIRECCION DE PROTECCION CIVIL Y DIRECCIONDE | TESORERIA
MORAL VIA PUBLICA GOBIERNO H. CUERPO DE DESARROLLO MUNICIPAL
MUNICIPAL BOMBEROS URBANO
INICIO

0,

Se presenta a pedir
informacion

)

o).
.

Informa requisitos y
costo

Entrega de
documentacion
solicitada

0,

realiza cotejo emitiendo

5-‘-

Recibe documentos

acuerdo en 3 dias

Regresa a la unidad a
realizar por su recibo
de formato de licencia

XO)

Realiza el llenado del
formaio de licencia. da
un nimero de expediente
v I turna a la Unidad de
Proteceion Civil

O,

o
e

Realiza inspeccion de
seguridad otorgando
finna y sello de licencia
devolviéndolo a la
Unidad de procedencia

Recibe el expediente v
lo turna a Desarrollo
Urbano

»()

Recibe ¢l
expediente, realiza
verificacion

Recibe y turna al

Director de Gobierno
Municipal para firma y
sello

@

(o)

13
<

Acude a realizar su
pago a la Tesoreria
Municinal.

Cita al interesado v
expide la orden de pago
correspondiente

Coteja el contenido del
expediente y otorga
firma y sello

otorgando firma y
sello
devolviéndolo a la
unidad de origen

©)

|a fesoreria

@4

Hace enirega del recibo de pago
correspondiente, firmando de
recibido la emision de Ia licencia.

municipal emiie
¢l recibo oficial
correspondiente.
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MEDICION

Indicadores para medir la capacidad de respuesta:

Numero mensual, bimestral, semestral, anual, de
licencias funcionamiento solicitadas

Numero mensual, bimestral, semestral, anual, licencias =
de funcionamiento expedidas fijo

X 100 = Porcentaje de licencias
de funcionamiento expedidas
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: Refrendo de licencia de funcionamiento de negocios establecidos:

OBJETIVO
Mantener el padrén de unidades econdmicas en el Municipio de Tianguistenco
a través del refrendo de la licencia de funcionamiento.

ALCANCE
Aplica al Director de Gobierno Municipal, Unidad de Comercio y Via Publica, a
la Tesoreria Municipal encargada de! cobro por concepto de refrendo de la
licencia, asi como a las personas Fisicas y/o Morales responsables para estar
al corriente de sus impuestos de unidad econémica que representan dentro del
Municipio.

REFERENCIAS

» Codigo financiero del Estado de México y Municipios Seccién Décima,
De Los Derechos por el Refrendo Anual de Licencias Para La Venta De
Bebidas Alcohdlicas Al Publico, Articulo 159, 4 de diciembre 1998.

» Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México,
Capitulo Il De Las Autoridades, Articulo 7 fraccion I, 2 de junio de 2014.

RESPONSABILIDADES

La Unidad de Comercio y Via Publica con la autorizacién del Director de
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realizar el refrendo de licencias de funcionamiento a las personas fisicas o
morales previo el cumplimiento de las disposiciones que marca la
normatividad.

Coordinacién Juridica de la Unidad de Comercio y Via Publica, debera:
» Recibir los documentos solicitados de la persona fisica o moral.

Realizar y entregar el recibo para realizar el pago por concepto de refrendo de
licencia.

A7

» Hace entrega de la Licencia de funcionamiento

Jefe de la Unidad de Comercio y Via Publica, debera:

» Debera verificar los documentos entregados para el refrendo de licencia de
funcionamiento y turnario al Director de Gobierno para su autorizacion.

» Dar la orden al personal juridico de generar el recibo de pago por concepto de
refrendo de licencia de funcionamiento mismo que sera pagado en la tesoreria
municipal.

Persona Fisica y/o Moral, debera:
» Pedir la informacion acerca de los requisitos
» Entregar la documentacion requerida.

» Realizar el pago correspondiente para el refrendo de su licencia de
funcionamiento.

» Recibir y firmar de recibido la licencia de funcionamiento.

Tesoreria Municipal, debera:

» Recibe pago y generar recibo oficial para el contribuyente por concepto de la
licencia de funcionamiento.

» Otorga sello por concepto de refrendo de la licencia de funcionamiento.
» Se gueda con copia de la licencia que corresponde a Tesoreria.
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DEFINICIONES

Refrendo de Licencia de Funcionamiento: Se refiere a la autorizacion del pago

por parte de la Unidad de Comercio y Via Publica del documento que se
expide a comerciantes para desarrollar su actividad comercial dentro del
territorio municipal dandole certeza juridica.

INSUMOS

6. Refrendo de licencia de funcionamiento de negocios establecidos:

a). Licencia de funcionamiento,
b). Comprobante del pago anterior,

c) ldentificacion oficial,

RESULTADOS

Refrendo de Licencia de Funcionamiento.
POLITICAS

» La recepcion de documentos y entrega del refrendo de licencia de funcionamiento
sera 9:00 a 18:00 hrs. de lunes aviernes en un tiempo de 25 minutos.

» Cuando el establecimiento comercial se encuentre en rezago de pago, la
Coordinacion Juridica informara al Jefe de la Unidad de Comercio y Via Publica
para que a su vez solicite autorizacion del Director de Gobierno para realizar el
cobro del refrendo de licencia.
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DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: Refrendo de Licencia de Funcionamiento de negocio establecido.

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
I | Persona fisica o moral Se presenta a solicitar los requisitos para el refrendo de Licencia de
Funcionamiento.
2 | La Coordinacién juridica de Informa que documentos se requiere y costos.
la Unidad de Comercio y Via
Publica
3 | Persona Fisica o moral Entrega documentacion solicitada
4 | La Coordinacion Juridica de Recibe documentacion hace saber al jefe de la Unidad de Cemercio y Via
la Unidad de Comercio y Via Publica.
Publica
5 | El jefe de la Unidad de Da indicacién a la Coordinacion juridica para la elaboracién de la orden de
Comercio y Via Publica pago correspondiente.
6 | La Coordinacién Juridica de Hace entrega de la orden de pago
la Unidad de Comercio y Via
Publica
7 | Persona Fisica o moral Realiza su pago en la Tesoreria
8 | La tesoreria Municipal Realiza el cobro, emite el recibo oficial correspondiente y otorga el sello en la
licencia.
9 | Persona fisica o moral Regresa a entregar copia de su recibo de pago y de Ia licencia sellada
10 | La Coordinacion de la Unidad Hace entrega de su licencia refrendada
de Comercio y Via Publica
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DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: REFRENDO DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO DE NEGOCIO ESTABLECIDO

PERSONA FISICA O MORAL UNIDAD DE COMERCIO Y ViA COORDINACION JURIDICA DE TESORERIA MUNICIPAL
PUBLICA LA UNIDAD DE COMERCIO Y
ViA PUBLICA

INICIO I
0

Se presenta a pedir
informacion ormacion

O

.0

Entrepa de
documentacion
solicitada

Informa documentos
que se requiaren

v

©

Represa a la unidad a
realizar por su recibo
de formato de licencia

Recibe documentos v
realiza cotejo emitiendo
acuerdo en 3 dias

©
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Realiza su pago en la
tesoreria

Hace entrega de la
orden de pago

2

()

Regresa a entregar
copia de su recibo de
pago y de la licencia
sellada

O

. Hace entrega de su
licencia refrendada

Realiza el cobroe vy
emite el recibo oficial
comrespondiente v
otorga el sello en la
hicencia
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REFRENDO DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO DE NEGOCIO ESTABLECIDO.
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: Permisos para instalacién y funcionamiento de circos:

OBJETIVO
Recaudacion de ingresos a la hacienda publica municipal y a la vez brindar a
la Comunidad Tianguistecana espectaculos publicos de diversién y cultura con
el fin de evitar vicios y conductas delictivas en nifios, jévenes y adultos.

ALCANCE
Aplica al Director de Gobierno Municipal, Unidad de Comercio y Via Publica,
Unidad de Proteccion Civil y Heroico Cuerpo de Bomberos, Seguridad Publica
y la Tesoreria Municipal encargada del cobro por concepto de permiso.

REFERENCIAS

» Codigo financiero del Estado de México y Municipios Seccién Décima,
De Los Derechos por el Refrendo Anual de Licencias Para La Venta De
Bebidas Alcohdlicas Al Publico, Articulo 41, 4 de diciembre 1998.

» Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México,
Capitulo Il De Las Autoridades, Articulo 40, 2 de junio de 2014.
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RESPONSABILIDADES

» Supervisar a eventos masivos, cualquier tipo de evento de paga, que
requiera un permiso;

Coordinaci6n Juridica de la Unidad de Comercio y Via Publica, debera:

» Recibir los documentos solicitados para autorizacion de permiso de la persona
fisica o moral.

~ Realizar y entregar el recibo para realizar el pago por concepto permiso.
» Hace entrega del permiso

Jefe de la Unidad de Comercio y Via Publica, debera:

» Debera verificar los documentos entregados para otorgar el permiso, asi como el
boletaje destinado para la funcién de circo y turnarlo al Director de Gobierno para
su autorizacion.

» Dar la orden al personal juridico de generar el recibo de pago por concepto de
permiso mismo que sera pagado en la tesoreria municipal.

Persona Fisica y/o Moral, debera:
» Pedir la informacion acerca de los requisitos
» Entregar la documentacion requerida.
» Realizar el pago correspondiente para la expedicion del permiso.
» Recibir y firmar el permiso.

Tesoreria Municipal, debera:

» Recibir el pago y generar recibo oficial para el contribuyente por concepto de la
licencia de funcionamiento.

» Otorga sello por concepto de permiso de instalacion y funcionamiento de circos.
» Se queda con copia de la licencia que corresponde a Tesoreria.
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DEFINICIONES

Permiso: Documento que se expide a las personas Fisicas o Morales para
desarrollar su actividad comercial dentro del territorio municipal con la aprobacioén de
la Direccion de Gobierno Municipal a través de la Unidad de Comercio y Via Publica.

INSUMOS
7. Permiso para instalacion y funcionamiento de circos:
a). Solicitud por escrito;
b). Documento que acredite la personalidad del solicitante.
RESULTADOS
Permiso.
POLITICAS

~ Larecepcién de documentos sera 9:00 a 18:00 hrs. de lunes a viernes.

» Se dara contestacion en el término de 3 dias habiles con el fin de autorizar o
negar la solicitud firmada por el Director de Gobierno Municipal.
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PROCEDIMIENTO: Permiso para instalacién y funcionamiento de circos.

DESARROLLO

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1 | Persona fisica o moral Se presenta a pedir la informacion acerca de los requisitos
2 | La Coordinacion juridica de
la Unidad de Comercio y Via Informa que documentos debe presentar y costos
Publica
3 | Persona Fisica o moral Entrega documentacion solicitada
4 | La Coordinacién Juridica de Recibe documentacion hace saber al jefe de la Unidad de Comercio y Via
la Unidad de Comercio y Via Publica.
Publica
5 | El jefe de la Unidad de Da indicacion a la Coordinacion juridica para la elaboracion de la orden de
Comercio y Via Publica pago correspondiente.
6 | La Coordinacion Juridica de Hace entrega de la orden de pago
la Unidad de Comercio y Via
Publica
7 | Persona Fisica o moral Realiza su pago en la Tesoreria
8 | Latesoreria Municipal Realiza el cobro, emite el recibo oficial por concepto de pago del permiso.
9 | Persona fisica o moral Regresa a entregar copia de su recibo de pago
10 | La Coordinacién de la Unidad Hace entrega del Permiso
de Comercio y Via Publica
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DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: Permisos para instalacion y funcionamiento de circos:

PERSONA FISICA O MORAL

UNIDAD DE COMERCIO Y VIA
PUBLICA

COORDINACION JURIDICA DE
LA UNIDAD DE COMERCIO Y
ViA PUBLICA
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orden de pago
comrespondiente.
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Hace entrega de la
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PERMISO PARA LA INSTALACION Y FUNCIONAMIENTO DE CIRCOS.

cd. de Santiago Tianguistenco de Galeana, México,
e
. g Rt —
e P
AN G IS

de de 2019

ASUNTO: PERMISO.

N”

PRENTESENTE:

El que suscribe Lic. Jorge Alberto Diaz Bobadilla, Director de Gaobierno Municipal, con fundamento en el articulo
115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 122 y 123 de la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de México; en relacion a los articulos 89, 80 y 94 del Bando Municipal de Tianguistenco;
extiende el siguiente:

PERMISO

A FAVOR DE:

PARA EJERCER LA ACTIVIDAD DE: FUNCION DE CIRCO

EN EL DOMICILIO UBICADO EN:

DIAS Y HORAS AUTORIZADOS:

CON UNA VIGENCIA DE:

LUGAR DE EXPEDICION: EN SANTIAGO TIANGUISTENCO, ESTADO DE MEXICO, A LOS

SE EXTIENDE LA REFERIDA AUTORIZACION, A TRAVES DE ESTE ESCRITO PARA LOS EFECTOS
LEGALES A QUE HAYA LUGAR.

ATENTAMENTE

LIC. JORGE ALBERTO DIAZ BOBADILLA
DIRECTOR DE GOBIERNO MUNICIPAL

¢.c.p Archivo.
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: Permiso temporal cuando la cedula informativa de zonificacién es negativa
y no requiere de dictamen Unico de factibilidad (DUF):

OBJETIVO
Recaudacion de ingresos y a la vez regulacion de actividades econdmicas del
comercio establecido del Municipio de Santiago Tianguistenco.

ALCANCE
Aplica al Director de Gobierno Municipal, Unidad de Comercio y Via Publica,
Unidad de Proteccion Civil y Heroico Cuerpo de Bomberos, Desarrollo Urbano
y la Tesoreria Municipal encargada del cobro por concepto de permiso.

REFERENCIAS

» Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México,
Capitulo Il De Las Autoridades, Articulo 7 fraccion |, 2 de junio de 2014.

» Ley Organica Municipal del Estado de México, Articulo 31, 22 de
septiembre de 1992.

RESPONSABILIDADES

» Dar atencion a los comerciantes:
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Coordinacion Juridica de la Unidad de Comercio y Via Publica, debera:
» Recibir los documentos solicitados para autorizacién de permiso temporal.
» Realizar y entregar el recibo para realizar el pago por concepto permiso.
» Hace entrega del permiso

Jefe de la Unidad de Comercio y Via Publica, debera:
» Debera verificar los documentos entregados para otorgar el permiso,

» Dar la orden al personal juridico de generar el recibo de pago por concepto de
permiso mismo que sera pagado en la tesoreria municipal.

Persona Fisica y/o Moral, debera:
» Pedir la informacién acerca de los requisitos
» Entregar la documentacion requerida.
» Realizar el pago correspondiente para la expedicion del permiso.
» Recibir y firmar el permiso.

Tesoreria Municipal, debera:

» Recibir el pago y generar recibo oficial para el contribuyente por concepto de la
licencia de funcionamiento.

» Otorga sello por concepto de permiso de instalacion y funcionamiento de circos.
» Se queda con copia de la licencia que corresponde a Tesoreria.

DEFINICIONES

Permiso temporal: Documento que se expide a las personas Fisicas o Morales para
desarrollar su actividad comercial por un periodo de seis meses dentro del territorio
municipal dandole certeza juridica.
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INSUMOS

8. Permiso temporal cuando la cédula de zonificacion negativa y no

requiere de DUF.

a. Cédula de zonificacion.

b. Credencial del INE

c. Contrato de arrendamiento o que avale la propiedad.

d. Recibo predial al corriente

e. Recibo de agua al corriente

RESULTADOS

Permiso.

POLITICAS

» La recepcion de documentos sera 9:00 a 18:00 hrs. de lunes a viernes.

» Se dara contestacion en el término de 3 dias habiles con el fin de autorizar o

;

» Inspeccionar y verificar la actividad comercial de los particulares;

negar la solicitud firmada por el Director de Gobierno Municipal.

Autorizar la emisién de permisos para la actividad comercial;

Supervisar y Verificar las actividades comerciales que desempefian las personas

juridicas colectivas y fisicas en el municipio;

Las demas que le confieran a este manual y otros ordenamientos legales
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DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: Permiso temporal cuando la cedula de zonificacién sea negativa y no
requiera de dictamen (nico de factibilidad DUF.

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1 | Persona fisica o moral Se presenta a pedir la informacion acerca de los requisitos
2 | La Coordinacién juridica de
la Unidad de Comercio y Via Informa que documentos debe presentar y costos
Publica
3 | Persona Fisica o moral Entrega documentacion solicitada
4 | La Coordinacién Juridica de Recibe documentacion hace saber al jefe de la Unidad de Comercio y Via
la Unidad de Comercio y Via Publica.
Publica
5 | El jefe de la Unidad de Da indicacion a la Coordinacién juridica para la elaboracién de la orden de
Comercio y Viia Publica pago comrespondiente.
6 | La Coordinacién Juridica de Hace entrega de |a orden de pago
la Unidad de Comercio y Via
Plblica
7 | Persona Fisica o moral Realiza su pago en la Tesoreria
8 | Latesoreria Municipal Realiza el cobro, emite el recibo oficial correspondiente
9 | Persona fisica o moral Regresa a entregar copia de su recibo de pago
10 | La Coordinacién de la Unidad Hace entrega del Permiso
de Comercio y Via Publica
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DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: Permiso temporal cuando la cedula de zonificacién sea negativa y no
requiera de dictamen unico de factibilidad DUF.

PERSONA FISICA O MORAL UNIDAD DE COMERCIO Y VIA COORDINACION JURIDICA DE
PUBLICA LA UNIDAD DE COMERCIO Y
ViA PUBLICA

INICIO

TESORERIA MUNICIPAL

Se presenta a pedir
informacion ormacion

©OF

%0,

Entrega
documentacion

v

Informa que documentos
debe presentar y costos

)

solicitada

?

Da indicacion a la
Coordinacién juridica

Recibe documentacion hace
saber al jefe de la Unidad de
Comercio y Via Publica.

para la elaboracion de la
orden de pago
correspondiente.

O,

(7)<

Realiza su pago en la
tesoreria

Hace entrega de la
orden de pago

O

@:

Regresa a entregar
copia de su recibo de

p{ 10

pago.

. Hace entrega de su
permiso temporal

Realiza el cobroe y
emite ¢l recibo oficial
correspondiente.
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PERMISO TEMPORAL CUANDO LA CEDULA INFORMATIVA DE ZONIFICACION SEA
NEGATIVA Y NO REQUIERE DE DICTAMEN UNICO DE FACTIBILIDAD.

Cd. de Santiago Tianguistenco de Galeana, México,

o

p gyt X8 i,
de de 2019

ASUNTO: PERMISO.

N!!

PRENTESENTE:
El que suscribe Lic. Jorge Alberto Diaz Bobadilla, Director de Gobierno Municipal, con fundamento en
el articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 122 y 123 de la

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; en relacién a los articulos 89, 90 y 94 del
Bando Municipal de Tianguistenco; extiende el siguiente:

PERMISO

A FAVOR DE:

PARA EJERCER LA ACTIVIDAD DE: FUNCION DE CIRCO

EN EL DOMICILIO UBICADO EN:

DIAS Y HORAS AUTORIZADOS:

CON UNA VIGENCIA DE:

LUGAR DE EXPEDICION: EN SANTIAGO TIANGUISTENCO, ESTADO DE MEXICO, A LOS

SE EXTIENDE LA REFERIDA AUTORIZACION, A TRAVES DE ESTE ESCRITO PARA LOS
EFECTOS LEGALES A QUE HAYA LUGAR.

ATENTAMENTE

LIC. JORGE ALBERTO DIAZ BOBADILLA
DIRECTOR DE GOBIERNO MUNICIPAL

c.c.p Archivo.

=
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: Permisos para pegar propaganda, volanteo, perifoneo, exhibicién de
vehiculos, colocacién de stand y/o circulacion de vehiculos publicitarios, todos los
contemplados en el articulo 121 del Cédigo de Financiero del Estado de México y Municipios:

OBJETIVO

Fortalecer el Desarrollo econémico a través de la recaudaciéon de ingresos
derivada de las actividades comerciales que se realizan en el municipio a
como resultado de las actividades comerciales que se desarrollan en el
Municipio y Comunidades e Santiago Tianguistenco.

ALCANCE
Aplica al Director de Gobierno Municipal, Unidad de Comercio y Via Publica, y
la Tesoreria Municipal encargada del cobro por concepto de permiso.

REFERENCIAS

» Cadigo financiero del Estado de México y Municipios Seccion Décima,
De Los Derechos por el Refrendo Anual de Licencias Para La Venta De
Bebidas Alcohdlicas Al Publico, Articulo 121, 4 de diciembre 1998.
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RESPONSABILIDADES

Dar atencién a los comerciantes;
Autorizar la emisién de permisos para la actividad comercial:

Y Y

» Inspeccionar y verificar |a actividad comercial de los particulares;
» Supervisar y Verificar las actividades comerciales que desempefian las
personas juridicas colectivas y fisicas en el municipio;

\

Las demas que le confieran a este manual y otros ordenamientos
legales.
Coordinacion Juridica de la Unidad de Comercio y Via Puiblica, debera:
» Recibir los documentos solicitados para autorizacion de permiso.
» Realizar y entregar el recibo para realizar el pago por concepto permiso.
» Hace entrega del permiso

Jefe de la Unidad de Comercio y Via Publica, debera:
» Debera verificar los documentos entregados para otorgar el permiso,

» Dar la orden al personal juridico de generar el recibo de pago por concepto de
permiso mismo que seréa pagado en la tesoreria municipal.

Persona Fisica y/o Moral, debera:
» Pedir la informacion acerca de los requisitos
» Entregar la documentacion requerida.
» Realizar el pago correspondiente para la expedicion del permiso.
» Recibir y firmar el permiso.

Tesoreria Municipal, debera:
» Recibir el pago y generar recibo oficial para el contribuyente.
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DEFINICIONES

Permiso: Documento que se expide a las personas Fisicas o Morales para
desarrollar su actividad comercial por determinando tiempo dentro del territorio

municipal dandole certeza juridica.

INSUMOS
9. Permisos para pegar propaganda, volanteo, perifoneo, exhibicién de

vehiculos, colocacion de stand y/o circulacién de vehiculos publicitarios, todos
los contemplados en el articulo 122 del Cédigo de Financiero del Estado de
México y Municipios:
a. Solicitud
b. Documento legal que acredite la personalidad
c. Muestra fisica de publicidad

RESULTADOS

Permiso.

POLITICAS

» La recepcion de documentos sera 9:00 a 18:00 hrs. de lunes aviernes.

» Se dara contestacion en el término de 1 dia habil firmada por el Director de
Gobierno Municipal.

» Autorizar la emision de permisos para la actividad comercial;
» Inspeccionar y verificar la actividad comercial de los particulares;

» Supervisar y Verificar las actividades comerciales que desempenfian las personas
juridicas colectivas y fisicas en el municipio;

Las demas que le confieran a este manual y otros ordenamientos legales

%
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DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: Permisos para pegar propaganda, volanteo, perifoneo, exhibicion de
vehiculos, colocacion de stand y/o circulacién de vehiculos publicitarios, todos los
contemplados en el articulo 121 del Cédigo de Financiero del Estado de México y Municipios:

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1| Persona fisica o moral Se presenta a pedir la informacién acerca de los requisitos
2 | La Coordinacion juridica de
la Unidad de Comercio y Via Informa que documentos debe presentar y costos
Publica
3 | Persona Fisica o moral Entrega documentacion solicitada
4 | La Coordinacién Juridica de Recibe documentacién hace saber al jefe de la Unidad de Comercio y Via
la Unidad de Comercio y Via Pablica.
Publica
5 | El jefe de la Unidad de Da indicacion a la Coordinacion juridica para la elaboracion de la orden de
Comercio y Via Publica pago correspondiente.
6 | La Coordinacién Juridica de |  Hace entrega de la orden de pago
la Unidad de Comercio y Via
Publica
7 | Persona Fisica o moral Realiza su pago en la Tesoreria
8 | Latesoreria Municipal Realiza el cobro, emite el recibo oficial correspondiente
9 | Persona fisica o moral Regresa a entregar copia de su recibo de pago
10 | La Coordinacion de la Unidad Hace entrega del Permiso
de Comercio y Via Publica
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DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: Permisos para pegar propaganda, volanteo, perifoneo, exhibicion de vehiculos,
colocacion de stand y/o circulacion de vehiculos publicitarios, todos los contemplados en el

articulo 121 del Codigo de Financiero del Estado de México y Municipios.

PERSONA FIiSICA O MORAL

UNIDAD DE COMERCIO Y VIA
PUBLICA

COORDINACION JURIDICA DE
LA UNIDAD DE COMERCIO Y
ViA PUBLICA

TESORERIA MUNICIPAL

l INICIO |
O,

Se presenta a pedir

informacitén ormacion

©P

»(2)

Entrega

Informa que documentos
debe presentar y costos

g

documentacién
solicitada

v

A

G-

Da indicacion a la
Coordinacion juridica

Recibe documentacion hace
saber al jefe de la Unidad de
Comercio y Via Plblica.

para la elaboracion de la
orden de pago
correspondiente.

*©

©r

Realiza su pago en la
fesoreria

Hace entrega de la
orden de pago

)

o

Regresa a entregar
copia de su recibo de

»{ 10

. Hace entrega de su
permiso.

Realiza el cobro e y
emite el recibo oficial
correspendiente
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Permisos para pegar propaganda, volanteo, perifoneo, exhibicién de vehiculos, colocacion de
stand y/o circulacion de vehiculos publicitarios, todos los contemplados en el articulo 121 del
Cadigo de Financiero del Estado de México y Municipios.

Cd. de Santiago Tianguistenco de Galeana, México,

e

3 €

5 2
TIANGUISTENCO

de de 2019

ASUNTO: PERMISO.
N”

PRENTESENTE:

El que suscribe Lic. Jorge Alberto Diaz Bobadilla, Director de Gobierno Municipal, con fundamento en
el articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 122 y 123 de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; en relacion a los articulos 89, 90 y 94 del
Bando Municipal de Tianguistenco; extiende el siguiente:

PERMISO

A FAVOR DE:

PARA EJERCER LA ACTIVIDAD DE: FUNCION DE CIRCO

EN EL DOMICILIO UBICADO EN:

DIAS Y HORAS AUTORIZADOS:

CON UNA VIGENCIA DE:

LUGAR DE EXPEDICION: EN SANTIAGO TIANGUISTENCO, ESTADO DE MEXICO, A LOS

SE EXTIENDE LA REFERIDA AUTORIZACION, A TRAVES DE ESTE ESCRITO PARA LOS
EFECTOS LEGALES A QUE HAYA LUGAR.

ATENTAMENTE

LIC. JORGE ALBERTO DIAZ BOBADILLA
DIRECTOR DE GOBIERNO MUNICIPAL

c.c.p Archivo,
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: Refrendo de Licencia de funcionamiento de mercados:

OBJETIVO
Crear una planeacion y control, de actividades comerciales logrando de esta

manera fortalecer el desarrollo econémico en el Municipio.

ALCANCE
Aplica al Director de Gobierno Municipal, Unidad de Comercio y Via Publica, y
la Tesoreria Municipal encargada del cobro por concepto de permiso.

REFERENCIAS

» Bando Municipal de Tianguistenco, De Los Comerciantes, Articulo 114,
2019.

RESPONSABILIDADES

» Inscribir y mantener actualizado el Padrén de Comerciantes de la Jefatura de
Mercados;

» Regular el ejercicio del comercio semifijo y ambulante dentro del Centro
Historico de la Cabecera municipal;
» Inspeccionar, verificar revisar y regular que los comerciantes de los
tianguis, mercados y centrales de abastos, plazas especiales del
territorio Municipal cumpla con las obligaciones;
» Realizar refrendos de Licencias de Funcionamiento de Mercados en general;
» Realizar refrendos de Licencias de plazas especiales durante el afio;




Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Focha:  Novembre &
“UNIDAD DE COMERCIO Y ViA PUBLICA” echa °‘”92”(;‘1 ée E
Cédigo: D00

» Dar atencién a los comerciantes;

Realizar regularizacion de los puestos de los comerciantes:

» Ordenar y vigilar la instalacion, ubicacién, alineamiento, mantenimiento,
reparacion y el retiro de los comerciantes fijos, semifijos, informales, y
no regulados;

» Realizar visitas de inspeccién de mercados, tianguis, central de abastos,
plazas especiales, puestos fijos, semifijos, formales, informales vy
ambulantes que utilicen algun tipo de combustible, con la finalidad de
prever y disminuir el riesgo de un siniestro en coordinacién con
Proteccién Civil;

» Hacer constar que los comerciantes se encuentren al corriente de sus
pagos en la Tesoreria Municipal y cumplan con los Reglamentos de la
Secretaria del Sector Salud, cuando asi lo requiera;

» Cancelar las licencias, permisos o autorizaciones para el desarrollo del
comercio en el municipio cuando no se cumpla con las normas
establecidas o cuando el H, Ayuntamiento asi lo disponga de acuerdo a
las necesidades, asi como su reubicacion si el interés publico lo
requiere;

» Determinar y vigilar el estricto cumplimiento de los horarios y las
condiciones de trabajo mediante las que deberan funcionar el tianguis,
los mercados y central de abastos;

» Supervisar que se respeten los horarios establecidos en el reglamento
de mercados;

» Supervisar que todos los comerciantes que ejercen su actividad
comercial dentro de este municipio, cuenten con permiso o licencia de
funcionamiento de mercados;

» Ajustar dimensiones, en lo correspondiente a pasillos 0 pasos obligados
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mercado;

~ Dar una solucion de manera concertada, practica y expedita a los
diversos problemas, que surgen de los mercados y las centrales de
abasto;

» Las que le sean encomendadas por el titular de la Direccidén de
Gobierno y las que le sefale la normatividad aplicable;

Coordinacién Juridica de la Unidad de Comercio y Via Publica, debera:
» Recibir los documentos solicitados para autorizacién de permiso.
» Realizar y entregar el recibo para realizar el pago por concepto permiso.
» Hace entrega del permiso

Jefe de la Unidad de Comercio y Via Publica, debera:
» Debera verificar los documentos entregados para otorgar el permiso,

» Dar la orden al personal juridico de generar el recibo de pago por concepto de
permiso mismo que sera pagado en la tesoreria municipal.

Persona Fisica y/o Moral, debera:
» Pedir la informacion acerca de los requisitos
» Entregar la documentacién requerida.
» Realizar el pago correspondiente para la expedicion del permiso.
» Recibiry firmar el permiso.
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Tesoreria Municipal, debera:

» Recibir el pago y generar recibo oficial para el contribuyente por concepto de la
licencia de funcionamiento.

» Otorga sello por concepto de permiso de instalacién y funcionamiento de circos.
» Se queda con copia de la licencia que corresponde a Tesoreria.

DEFINICIONES

Licencia: Documento que se expide a las comerciantes de los Mercados para
continuar desarrollando su actividad comercial dentro del territorio municipal dandole
certeza juridica.

INSUMOS
10. Refrendo de Licencia de funcionamiento de mercados:
a. Licencia de funcionamiento del afio anterior.
b. Tres fotografias tamafio infantil.
RESULTADOS

Licencia renovada

POLITICAS
~ La recepcion de documentos sera 9:00 a 18:00 hrs. de lunes a viernes.

» Serealizara la licencia en 15 minutos.
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PROCEDIMIENTO: Refrendo de Licencia de funcionamiento de mercados:

de Comercio y Via Publica

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1 | Persona fisica o moral Se presenta a pedir la informacién acerca de los requisitos
2 | La Coordinacién juridica de
la Unidad de Comercio y Via Informa que documentos debe presentar y costos
Publica
3 | Persona Fisica o moral Entrega documentacién solicitada
4 | La Coordinacion Juridica de Realiza el tramite en 15 minutos.
la Unidad de Comercio y Via
Publica
5 | El jefe de la Unidad de Da indicacion a la Coordinacién juridica para la elaboracién de la orden de
Comercio y Via Publica pago correspondiente.
6 | La Coordinacion Juridica de Hace entrega de la orden de pago y licencia al titular en original y dos copias
la Unidad de Comercio y Via para realizar y recabar el sello de la tesoreria municipal.
Piblica
7 | Persona Fisica o moral Realiza su pago en la Tesoreria
8 | Latesoreria Municipal Realiza el cobro, emite el recibo oficial correspondiente y otorga el sello en los
tres tantos de la licencia.
9 | Persona fisica o moral Regresa a entregar copia del recibo y licencia en tres tantos
10 | La Coordinacién de la Unidad Hace entrega de la Licencia.
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DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: Refrendo de Licencia de funcionamiento de mercados:

PERSONA FISICA O MORAL UNIDAD DE COMERCIO Y ViA COORDINACION JURIDICA DE TESORERIA MUNICIPAL
PUBLICA LA UNIDAD DE COMERCIO Y
- . ViA PUBLICA

INICIO ,
O,

Se presenta a pedic
informacion ormacion

(2)

40,

Entrega
documentacién

v

Informa que documentos
debe presentar y costos

solicitada

()

O

Da indicacién a la
Coordinacion juridica

Realiza el tramite en 15
minutos

para la elaboracion de la
orden de pago
correspondiente.

5

@:

Realiza su pago en la
tesoreria

Hace entrega de la
orden de pago y
licencia al titular para
realizar su pago en
la tesoreria
municipal.

£s)

()"

Regresa a entregar
copia de su recibo de

pago y de la licencia
sellada

(®

. Hace entrega de la
licencia

Realiza el cobroe y
emite el recibo oficial
correspondiente y
otorga el sello en la
licencia
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Refrendo de Licencia de funcionamiento de mercados:

H AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TIANGUISTENCO
ADMINISTRACION 2019 - 2021

LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

TIANGUIS, MERCADOS ¥ PLAZAS COMERCIALES
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SIMBOLOGIA
Simbolo Representa

D

Inicio o final del procedimiento. Sefala el principio o
terminacion de un procedimiento. Cuando se utilice para
indicar el principio del procedimiento se anotara la palabra
INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

U

Conecter de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo
se utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran tamafo,
el cual muestra al finalizar la hoja, hacia donde va y al
principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del
simbolo se anotara la letra "A" para el primer conector y se
continuara con la secuencia de las letras del alfabeto.

Operacion. Representa la realizacion de una operacion o
actividad relativas a un procedimiento y se anota dentro del
simbolo la descripciéon de la accion que se realiza en ese
paso.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere
preguntar si algo procede o no, identificando dos o mas
alternativas de solucion. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describirda brevemente en el centro del
simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcién con
el signo de interrogacion.

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento,
una determinada actividad o participacion ya no es
requerida dentro del mismo, se utiliza el signo de fuera de
flujo para finalizar su intervencién en el procedimiento.
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Simbolo Representa

Interrupcion  del  procedimiento. En ocasiones el
procedimiento requiere de una interrupcion para ejecutar
alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de

/l/ realizar una accion o reunir determinada documentacion.

Por ello, el presente simbolo se emplea cuando el proceso
requiere de una espera necesaria e insoslayable.

Linea continua. Marca el flujo de la informacién y los
documentos o materiales que se estan realizando en el
area. Puede ser utilizada en la direccion que se requiera y
para unir cualquier actividad.

v

Linea de guiones. Es empleada para identificar una
consulta, cotejar o conciliar la informacion; invariablemente,
S debera salir de una inspeccion o actividad combinada; debe
dirigirse a uno o varios formatos especificos y puede
trazarse en el sentido que se necesite.

Linea de comunicacion. Indica que existe flujo de
- o= informacién, la cual se realiza a través de teléfono, telex,
fax, modem, etc. La direccion del flujo se indica como en los
casos de las lineas de guiones y continua.

Conector de Operacién. Muestra las principales fases del
procedimiento y se emplea cuando la accién cambia o
requiere conectarse a otra operacion lejana dentro del
mismo procedimiento.
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DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder de Unidad de Comercio y Via
Pdblica.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1.- Presidencia.

2.- Secretaria Técnica

2.- Secretaria del Ayuntamiento.
3.- Comision de Reglamentacion.

Aprobadas en la primera sesién de la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria de Tianguistenco, a los 20
dias del mes de abril del 2020.

Aprobadas en la Vigésima Quinta Sesién de Cabildo del Ayuntamiento de Tianguistenco, de fecha 17 de julio
del 2020.

Publicado en la Gaceta Municipal nimero 9: diecisiete de julio de 2020.
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