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GONTENIDO

CON FUNDAMENTO EN LO ESTABLECIDO EN LOS ARTICULOS 30, 31 FRACCION XXXVI Y 91
FRACCION XIIl DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO SE PUBLICA, EL
CONTENIDO: PUNTO CUATRO PUNTO DOS, PUNTO DE ACUERDO RELATIVO A LA
APROBACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE DESARROLLO

ECONOMICO.

C. DIEGO ERIC MORENO VALLE
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE
TIANGUISTENCO

A SUS HABITANTES HACE SABER:

Que en uso de las facultades que me otorga la Constitucién Politica De Los Estados Unidos
Mexicanos, La Constitucion Politica Del Estado Libre Y Soberano De México, Y La Ley Organica
Municipal Del Estado De México, a sus habitantes, sabed;

Que el Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Tianguistenco, Estado de México, EN LA
SEPTUAGESIMA QUINTA SESION ORDINARIA DE CABILDO DE FECHA 26 DE OCTUBRE DE

2023.

En términos de lo dispuesto en los articulos 115 fraccion Il de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 112, 122, 123, 164, y 165 de la Ley Organica Municipal del Estado
de México, ha tenido a bien aprobar lo siguiente;
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INTRODUCCION

Las acciones administrativas de todo Gobierno Municipal estan
encaminadas a fomentar la transparencia, el acceso a la informacién, dar
certeza juridica e incrementar la productividad en la gestion Municipal con
el proposito de que el Municipio de Tianguistenco cuente con los elementos
necesarios para llevar a cabo un esquema normativo que desarrolle y
promueva la economia en el Municipio, por ellos es imprescindible contar
con los procedimientos necesarios para llevar a cabo estas tareas.

Un manual de procedimientos es consignado metédicamente tanto de las
acciones como las operaciones que deben seguirse para llevar a cabo las
funciones generales de toda drea, ademds con ellos, se puede hacer un
seguimiento adecuado y secuencial de las actividades programadas en
orden légico y en un tiempo definido y programado con el unico fin de
eficientar los tiempos de respuesta y los recursos, pero sobre todo, cumplir
con el objetivo de dar puntualmente atencion a las solicitudes planteadas
ofreciendo respuestas certeras, oportunas y confiables a los usuarios.

Razén por la cual se presenta el Manual de Procedimientos de la Direccidn
de Desairollo Econdmico, el cual es de control interno, estableciendo
politicas y procedimientos para la operaciéon de la Direccion,
Coordinaciones y éarea en general. Senala los procesos de cada una de |as
Coordinaciones y oficinas que conforman la Direccion y la manera de llevar
a cabo su cumplimiento y el seguimiento respectivo, sefalando los
conceptos, criterios y procedimientos que deben observarse a efecto de
fortalecer la economia y productividad en el Municipio, con el objetivo de
mejorar la normatividad y hacer més eficientes los procesos burocrdticos,
evitando retrasos en la atencién que recibe la Ciudadania.

El presente Manual estd conformado por generalidades, procesos y
procedimientos de: Licencias de Funcionamiento de Mediano y Alto Riesgo,
Empleo, Permisos. Refrendos, Inspecciones, Suspensiones, Verificaciones,
Notificaciones y en su caso Clausura. Asi como los procedimientos de las
Coordinaciones de Mejora Regulatoria, Desarrollo Agropecuario y Rural y
Turismo y Fomento Artesanal.
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Bajo este esquema, el Manual de Procedimientos es un instrumento
administrativo que apoya el quehacer institucional y estd considerado
como un documento fundamental para la Direccion.

ANTECEDENTES

El 09 de julio de 1820, quedd erguido el primer Ayuntamiento Constitucional
de Tianguistenco, que fue formado por un Alcaide, un Sindico y Cuatro
Regidores; sin embargo, los requerimientos propios de la administracion y las
demandas de la poblacion han propiciado la constante evoluciéon vy
transformacion del municipio, razén por la cual se crea y se le da certeza
juridica a la Direccion de Desarrollo Econdmico con el objetivo de
incrementar la calidad de atenciéon a la ciudadania.

Con el paso del tiempo se procurd alinearse a nivel Federal y Estatal para
tfrabajar conjuntamente en un gobierno en pro de la Ciudadania por lo que
se crean nuevas Coordinaciones para enfilar y trabajar de la mano con la
Direccion y con el paso del tiempo se fueron implementando las distintas
leyes para trabagjar conjuntamente en un gobierno modemo y dgil en los
procesos administrativos de cada dependencia municipal donde aparte de
otorgar certidumbre juridica promueve la competitividad a través de la
eficacia y eficiencia gubemamental.

Es por ello que durante la Administracion Municipal 2018-2021 se tenia ia
Unidad de Empleo, Unidad de Turismo, la Unidad de Fomento Artesanal y la
Unidad de Desarollo Agropecuario, mismas que dependen
jera@rguicamente de la Direccién. En la actual administracién 2022-2024, la
Unidad de Empleo desaparece del organigrama oficial y se unifica a la
Direccion, y mientras que la jefatura de Desarrollo Agropecuario adquiere el
rango de Coordinacion de Desarrollo Agropecuario y Rural y la Unidad de
Fomento Artesanal, se unifican otorgandoles el rango de Coordinacion y se
le da el nombre de Coordinacién de Turismo y Fomento Artesanal, la
Coordinacién de Mejora Regulatoria dependia jerdrquicamente del
Presidente Municipal, actualmente durante la presente Administracion 2022-
2024, ha formado parte y depende directamente de la Direccion de
Desarrollo Econémico.
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Con la emision de la Ley General de Mejora Regulatoria, publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 18 de mayo del 2018, se establecieron Ias
bases, principios y la concurrencia de las entidades federativas en materia
de Mejora Regulatoria, ademas, se previé la integracion de un Catdlogo
Nacional de Regulaciones Tramites y Servicios y la Obligacién de estas para
facilitar los tramites y la obtencion de servicios mediante el uso de las
tecnologias de la informacion y el 17 de Septiembre de 2018 se expidio la
Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios, en la
que se plantea una alineacién al marco juridico federal y se busca generar
la mejora integral, continua y permanente de la regulacion Estatal y
Municipal de manera coordinada con las autoridades de mejora
regulatoria, los poderes del Estado, los Ayuntamientos y la Sociedad Civil.
Todo con el objetivo de incrementar la calidad del marco regulatorio a
traveés de la disminucion de los requisitos, costos y tiempos en que incurren a
los particulares en el ejercicio de sus derechos y cumplimiento de sus
obligaciones, ademds de actualizar y agilizar los procesos administrativos de
cada dependencia municipal.

Es por ello que esta Coordinacion fue implementada para alinearse y
trabajar de la mano con las distintas instancias gubemamentales durante la
Administracion Municipal 2019-2021 y dependia jerarquicamente del
Presidente Municipal, actualmente durante (Administracion 2022-2024) ha
formado parte y depende directamente de la Direccidn de Desarrollo
Econdmico, con el fin de darle una mejor atencidon a la ciudadania.
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BASE LEGAL
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Art. 25, decimo
parrafo);
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México (Art. 139
BIS);
Ley Federal de Trabaqjo;
Ley Federal de Turismo;
Ley de Turismo Sostenible y Desarrollo Artesanal del Estado de México;
Ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos del Estado de
México;
Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de
México y Municipios;
Ley Orgdnica Municipal del Estado de México y Municipios;
Ley de Turismo del Estado de México;
Ley Estatal de Turismo;
Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios;
Ley de Eventos PUblicos del Estado de México;
Ley de Fomento Econdmico para el Estado de México;
Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obiligados del Estado de México y Municipios;
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios;
Codigo Administrativo del Estado de México;
Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios;
Reglamento Municipal de la Mejora Regulatoria de Tianguistenco;
Ley General de Mejora Regulatoria;
Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios;
Ley Orgdnica Municipal del Estado de México (Art.31, fraccién 1 Bis,
48 fraccioén Xill Bis, 85 Bis, 85 Ter, 85 Qudter, 85 Quinquies;
Reglamento Para Ila Mejora Regulatoria del Municipio de
Tianguistenco;
Bando Municipal del Ayuntamiento de Tianguistenco vigente: y
Laos demds aplicables a la materia y otras de aplicaciéon

supletoria.
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PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECCION DE
DESARROLLO ECONOMICO.

EXPEDICION DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO PARA LA APERTURA DE
ESTABLECIMIENTOS DE MEDIANO Y ALTO RIESGO.

Propésito del Procedimiento: Lograr que la persona fisica y/o juridica
colectiva que pretenda abrir una unidad mercantil, pueda realizar su framite
de una manera répida, agil y transparente, a su vez, que el servidor publico
conozca detalladamente los pasos a seguir para realizar el tréamite y brindar
una atencidn oportuna y eficiente.

Alcance: La Direccién de Desarrollo Econémico, Direccion de Desarrallo
Urbano y Metropolitano, Coordinacion de Proteccion Civil y Bomberos,
Tesoreria Municipal y duefio o representante de la Unidad Mercantil.

Referencias Juridicas:
e (Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

e De la Seccion Décima del Articulo 159. Cdédigo Financiero del Estado
de México y Municipios.

e Artficulo 159. Cédigo Financiero del Estado de México.

e Articulos 8, 9 parrafo I, II, Il 1V, V, Y VI, articulo 10, 11, 12, 13, 14, 15, 16,
17, 18, 19 y 20, de la Seccidén Tercera del Dictamen de Giro de los
articulos 20 Bis al articulo 20 Decies, articulo 46, 47, 48, 49, 50, 51, 52, 53,
54, 55, 56, 57, 58, 59, 60, 61, 62, 63, 64, 65. Ley de Competitividad del
Estado de México.

e Articulo 96, 97, 100, 101 y 109. Bando Municipal de Tianguistenco
vigente,

" '

- —
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Responsabilidades: El Auxiliar Administrativo dard a conocer en todo
momento el seguimiento oportuno al tramite desde su inicio hasta su
conclusion, siendo revisado y aprobado por la titular de la Direccion de
Desarrollo Econémico.

Politicas y Lineamientos:

e Llicencia de funcionamiento, el usuario deberd presentar dictdmenes,
permisos que otorgan las Dependencias Gubemamentales Federales
y Estatales de acuerdo con la naturaleza de su giro, tales comao:

¢ Dictamen de Giro, otorgado por el Comité Municipal de Dictémenes
de Giro.

* Plan Especifico de la Coordinacién de Proteccion Civil y Bomberos
vigente, del Municipio de Tianguistenco.

e Dictamen de Giro Aprobado por el Comité Interno de Dictdmenes de
Giro Municipal.

Permiso de COPRISEM o COFEPRIS vigente ya sea Estatal o Federal.
Permiso vigente por la Secretaria de Finanzas.

El servidor publico tiene lo obligacién de indicar al usuario que
documentos son estrictamente obligatorios para ejercer su actividad
mercantil.

e En caso de que el usuario no presente los documentos requeridos, la
Direccion no estd obligada a emitir la Licencia y podra instruir un
procedimiento administrativo de forma inmediata.

e FEn caso de que el usuario presente los documentos requeridos, el
Departamento esta obligada a emitir la licencia.

e Aun cuando el usuario tenga licencia para ejercer su actividad
mercantil, el Departamento puede efectuar visitas de inspeccion en
el establecimiento.

e Se verifica y clasifica la unidad mercantii de acuerdo con la
naturaleza de su giro, para su determinacién en Dictamen de Giro, de
acuerdo al Cédigo Financiero del Estado de México y a la Ley de
Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México.
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Descripcién del procedimiento:
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
1 Ciudadano. Acude a la D.D.E. para solicitar dar
de alta su establecimiento.
2 Auxiliar Pregunta el tipo de giro para
Administrativo. clasificarlo  por nivel de rlesgo
(Mediano o Alto).
3 Civudadano, Enuncia el fipo de giro que va a
ejercer.
4 Auxiliar Informa al usuario sobre los tramites y | soficitud d: expsdicion d? Sarigla, copl
gtk ¥ . x .. n | ificaci i i
Administrafivo. requisitos Municipales y Estatales | & S BIe o e
(dependiendo el giro) que deberd | copia del contrafo de amendamiento,
o copia de recibo predial al corients, copia
CUmP“f para dar de alta su de recibo de agua dl coriente, croguis de
esfgblecimienfo ubicacién, Cedula Informaliva de
o = % Ionificacién, licencia de Uso de Suelo,
Si ya lleva consigo todos 0s | pictamen de giro (sies el caso).
documentos, se inicia con el tramite
y sino regresa en una segunda visita.
1 % o Solicitud de expedicién de fcenclo, copia
5 Ciudadano. Un_a vez reunidos los requisitos | 221 0 CE S e E el e At
solicitados, presenta toda la | Constitufiva y Foder N;Ic:rial [ar:d su cas?:‘
.o copia del conlrato de amendamiento,
documentacion en la D.D.E. copia de recibo predial al carmients, copia
de recibo de agua al comiente, croquis de
ublcacién, Cedula Informativa de
Lonificacion, Ucencia de Usa de Susio,
Dictamen de gire (si es el caso),
6 Auxiliar Recibe la documentacion y verifica | Pocumentos del
Administrativo. que estén completos los requisitos, | Inferesado.
y ) Auxiliar Sella de recibido la solicitud y los -
Administrativo. anexos que adjunta el ciudadano, | Confestacion  de  la
comentandole que se le emitira | solicitud al ciudadano.
respuesta a su solicitud.
8 Auxiiiar informa al Director de D.D.E. que el
Administrativo. ciudadano ha ingresado su solicitud
adjuntando los requisitos para
integrar el expediente.
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PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
9 Direccion de Revisa todo el expediente que el
Desarrollo ciudadano ingresé a la D.D.E. y si | Acuse de recibido de su
Econdémico. estd completo, autoriza  su | solicitud.
elaboracion.

10 Ciudadano.

11 Auxiliar
Administrativo.

12 Auxiliar
Administrativo.

13 Auxiliar
Administrativo.

14 Direccion de
Desarrollo
Econdmico.

15 Direccién de
Desarrollo
Econdmico.

Si detecta algin dato o documento
faltante, regresa el expediente al
Auxiliar para que se le notifique al
ciudadano.

Regresa a la D.D.E. y en manuscrito
autoriza en un borrador el llenado
de los dates en el formato d licencia
de funcionamiento.

Recibe el borrador del formato,
conjunta los documentos para su
elaboracion de la licencia de
funcionamiento.

Entrega la copia sellada al usuario y
le manifiesta que se comunicara via
telefénica cuando ya esté lista la
licencia de funcionamiento en un
término de 30 dias habiles.

Elabora la licencia de
funcionamiento en la computadora
y la turna a la Directora para sello y
firma.

Revisa y cotfeja nuevamente los
datos que el ciudadano plasma en
el borrador de la licencia de
funcionamiento validando y
firmando.

Turna licencia a la Direccién de
Desarrolio Urbano y Meifropolitano
mediante oficio para visto bueno,
firma y sello del titular.

Autorizacion del formato
de Licencia de
Funcionamiento,

Licencia de

funcionamiento en blanco
y expediente.

Plazo para expedir licencia
de funcionamiento.

Licencia en blanco vy

expediente.

Licencia y expediente con
firma de la titular de la
D.D.E.

Oficio, licencia y
expediente con la firma
de D.D.E.

R .
(v ]
= @

B 11 |
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PAS RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS

16 Direccion de Recibe la licencia con el expediente | Oficio, licencia y
Desarrollo Urbano | completo para firma y sello del titular | expediente con la firma
y Metropolitano. | de la Direccion. de D.D.E.

17 Direccién de Revisa que la documentacion este | Oficio, licencia y
Desarrollo Urbano | completa y que contenga los | expediente con la firma
y Metropolitano. | documentos que avalan su uso de | de D.D.Ey D.D.Uy M.

suelo autorizado y la regresa
mediante oficio a la D.D.E fiirmada y
sellada por el fitular,

18 Direccién de | Recibe la documentacion completa | Oficio, licencia y
Desarrollo con firma y sello del titular de la | expediente con la firma
Econdmico. Direccién de Desarrolio Urbanoy M. | de D.D.Ey D.D.Uy M.

Si no da cumplimiento, remite de | Oficio de apercibimiento.
nuevo la licencia a la D.D.E. y

asesora al solicitante para que

cubra este requisito.

19 Direccién de | Turna la licencia con expediente ala | Oficio, licencia y
Desarrollo Coordinacién de Proteccion Civil y | expediente con la firma
economico. Bomberos mediante oficioc para su | de D.D.E, D.D.Uy M.

visto bueno, firma y sello del titular.

20 Coordinacién de | Recibe expediente, si cumple en
Proteccién Civil y | Materia de Proteccion Civil envia la
Bomberos. licencia debidamente validada y

autorizada y el expediente a la
Direccién de Desarollo Econédmico
mediante oficio.

21 Direccion de | Recibe licencia y expediente sellado | Licencia y expediente con
Desarrollo y firade por el ftitular de la | lafimade D.D.E,D.D.UyY
Econdémico. Coordinacién de proteccién civily [ MylaC.de P.C.yB.

bomberos.
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22 Direccion de Envia la licencia y el expediente | Oficio, licencia y
Desarrollo para visto bueno, firma y sello del | expediente con la firma de
Economico. fitular de la Tesoreria Municipal. D.D.E DDUyMylaC. de
P.C.yB.
23 Tesoreria Recibe la licencia y el expediente | Oficio, licencia ¥
Municipal. para firma y sello del fitular y | expediente con la firma de
devuelve a la Direccion de |D.D.E,D.D.UyMylaC.de
Desarrollec econémico mediante | P.C.y B.
oficio.
24 Auxiliar Le informa al titular de la Direccién | Licencia de
Administrativo. de Desarrollo econdmico que la | funcionamiento
licencia ya esta firmada por todas | autorizada.

25

26

27

28

29

Directora o
Director de
Desarrollo E.

Tesoreria
Municipal.

Auxiliar
Administrativo.

Ciudadano.

Auxiliar
Administrativo.

las partes.

Solicita el apoyo de Tesoreria
Municipal para que le informen
sobre el monto a cobrar por la
expedicion de licencia de
funcionamiento de acuerdo al giro.

Informa el monto a cobrar en UMAS
por la expedicion de la licencia de
acuerdo al giro.

Le naotifica al ciudadano que ya estd
lista su licencia para entregar y el
monto a pagar de acuerdo al giro
por concepto de expedicion.

Acude a la Direccién de Desarrollo
econdmico por su licencia con el
monto a cubrir por concepto de
expedicion.

Elabora y entrega la orden de pago
con Ia leyenda “Pago por
expedicion de licencia de
funcionamiento" al ciudadano.

P

. @
M—‘
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30 Ciudadano. Acude a la Tesoreria Municipal a | Orden de pago.
efectuar el pago por el monto de
expedicion de su licencia de
funcionamiento.

31 Tesoreria Recibe la orden de pago, €l pago

Municipal. por expedicion de licencia de
funcionamiento y le emite factura al
ciudadano.

32 Ciudadano, Acude a la Direccién de Desarrollo | Orden de pageo firmada y
Econdémico y entrega la orden de | sellada (hoja rosa vy
pago firmada y sellada por el cajero | amarilla) por el cajero de
de Tesoreria Municipal y la Factura. | Tesoreria  Municipal y la

Factura.
33 Auxiliar Saca una copia fotostatica de la | Copia fotostatica de la
Administrativo. Factura y se queda con la hoja rosa | factura y la hoja rosa de la
de la orden de pago para |ordende pago.
ingresarlos al expediente  del
ciudadano.
34 Auxiliar Solicita al ciudadano que firme su | Copias de la licencia
Administrativo. formato original de la licencia de | original firmada de
funcionamiento y que también firme | recibido.
de recibido en una de las copias de
color.

35 Civdadano. Firma de conformidad su licencia de
funcionamiento en original y copia.

Auxiliar Entrega la licencia de | licencia de

36 Administrativo. funcionamiento original haciendo | funcionamiento.
las recomendaciones
correspondientes e informando la
fecha proxima para el pagoc de
refrendo.

Fin del procedimiento.
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Civdadano Auxiliar Director o Directora | Direcciénde | Coordinacién Tesoreria
Administrativo de Desarrolio Desarrolio de proteccién Municipal
Econémico Urbano civil y bomberos

Inicio

| AcudealaD.DE. para
solicitar dar de alta su
establecimientoc.

Pregunta el lipo de giro
para clasificarlo por nivel
de resgo ([Mediano o

a Alto)
Enuncia el fipo de |
girc gue va ejercer,
informa al wsuario sobre ’
los tramites y requisites.

Una vez reunidos 0§

requisifos  solicitadoes,
presenta foda lo - 0

'. Recibe a !
. documentacion ¥
| wveiifica que estén |

Seta de ecbide la .

solicitud y los anexos

A s il al

Informa ol Director de

D.D.E. que el _"
ciudadano ha B
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Ciudadano Auxiliar Director o Directora | Direcciéon de | Coordinacién Tesoreria
Administrativo de Desarrollo Desarrollo de protecclén | Municipal
Econémico Urbano civily
bomberos

Revisa lodo el expediente |l °

que el ciudadaneo ingresé a

. i b DDE ys

Regresa a la DDE. y
en manuscrito
auterizo en un
borador 2! lenado

Reclbe el bomador del
formaolo, conjunta os
documentos para su

Enlrega la copia sellada al
usuailo v le maniflasta que
se comunicard via

Elobora la licencia de
funcionamisnte en  la
computadora

Revisa y cofeja
nuevamente los datas que
el ciudadano plosma en

Tumalicencia a la Direccidn
de Desarrclio Urtbano v
Metropoitono

@O
m__— |
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Ciudadano Auxiliar Director o Directora Direccién de Coordinacion Tesoreria
Administrativo de Desarrollo Desarrolio de proteccién Municipal
Econdmico Urbano civil y
bomberos

Recibe la licencia con
el expediente
completo oara firma v

Revisq que la |
documentacidn  este
caomplefa y  que

Recibe lo documentacién |
complefa con firma y sello |

del filular de la

Tuma lo licencla con

expediente a

Coordinacion

Pmteceisn Civil
Recibe
expediente, sl

cumple en Malteria
de Proteccion Civil

v

Recibe licencia %
expediente  sellade vy <
firmado por gl fifvlor de la L

Envia lo licencio y el

expediente  paa  viste
bueno, firma y sello .

Recibe la licencia y
el expedienie parg
fimma vy sello del
tito ear

A J
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Ciludadano Auxiliar Director o Directora Direccion de Coordinacion Tesoreria
Administrativo de Desarrollo Desarrollo de proteccién Municipal
Econémico Urbano civily
bomberos

| Le informa al fitular de .
| la Direccién de

Desarrolle ecendmico

Solicita el apoyo de
Tesoreria Municipal para

que le informen

Informa el mania a
cobrar en UMAS
por la expedicién
de lo licencia de

v

1 -

Le nofifica al
civdaodane que ya
estd lista su licencia
para entregar

Acude ala Dirsccidn
de Desamolio
econdmice por su
icencia

Habora y enfraga la .

orden de pdgo con
la leyenda "Pago

Acude o lo Tescreria

Municipal o efectuar i ——
el page por el monte
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Ciudadano Auxiliar Director o Directora Direccion de Coordinacién Tesoreria
Administrativo de Desarrolio Desarrollo de proteccién Municipal
Econémico Urbano civily
bomberos

S i et

Acuds a la Direccidn
de Desarrolio
Econdémico y entrega
|a orden de

3

Recibe la orden de
page, &l pagoe per
sxpedicidn de
icencia

—

Soca  ung copia
folostalica de la

Rrma de confommidac
sU icencia de
funclonamiente en
original y copla

-

v

Factura y se queda
con la hoja rosa

Solicita al ciudadano
que firme su formato
original de la icencia
de

Entrega la licencia
de funcionamiegnto
haclendo las
recomandacionss

corespondientes
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REFRENDO DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO DE ESTABLECIMIENTOS DE
ALTO RIESGO.

Propésitc del Procedimiento: Lograr que la persona fisica y/c juridica
colectiva que pretenda refrendar su licencia de funcionamiento de su
unidad mercantil, pueda realizar su trdmite de una manera répida, agil y
transparente, a su vez. que el servidor publico conozca detalladamente los
pasos a seguir para realizar el trdmite y brindar una atencién oportuna y

eficiente.

Alcance: Direccion de Desarrollo Econdmico, Auxiliar Administrativo,
Tesoreria Municipal y dueno de la unidad mercantil.

Referencias Juridicas:
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

¢ Seccidn Décima del Articulo 159. Cédigo Financiero del Estado de
Meéxico y Municipios. :

e De la Seccion ll, en los Articulo 53, 54, 55, 56, 57, 58, 59, 60, 61, 62, 63,
64, y 65, Articulo 85, 86, 87, 88, 8%, 90, 21, 92, 93, 94, 95, 96, 97, 98, 99,
100, 154, 155. Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del
Estado de México.

e Artficulo 101, 102 y 103 y 107. Bando Municipal de Tianguistenco
vigente.

Responsabilidades: El Auxiliar Administrativo, dard en todo momento los
informes y el seguimiento oportuno al trémite desde su inicio hasta su
conclusiéon, siendo revisado y aprobado por la Titular de la Direccién de

Desarrollo Econdmico.

Politicas y Lineamientos:
Refrendo de la Licencia de Funcionamiento, el Usuario o Usuaria deberdn

presentar su Licencia de funcionamiento original, recibo de su Ultimo pago,
programa especifico de Proteccion Civil vigente que otorgan las
dependencias Gubernamentales Federales, Estatales y del Municipio de
Tianguistenco de acuerdo con la naturaleza de su giro, tales como:

_ - - 22 —
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Licencia de Funcionamiento Actuail.

Recibo de su ultimo pago.

El servidor publico tiene la obligacién de indicar al usuario que
documentos son estrictamente obligatorios para renovar el
ejercicio de sus actividades mercantiles.

En coaso de que el usuario no presente los documentos
requeridos, la Direccidn no estd obligada a emitir la renovacion
de licencia y podrd instruir un procedimiento administrativo de

forma inmediataq,

En caso de gue el usuario presente los documentos requeridos,
la Direccion esté obligada a emitir la renovacién de licencia.

Aun cuando el usuario tenga Licencia actualizada para ejercer

su actividad mercantil, la Direccion puede efectuar visitas de
inspeccién en el establecimiento.

23
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FECHA DE ELABORACION:
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No. DE REVISION:
1

' PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS

1

Ciudadano.

Auxillar
Administrativo.

Ciudadano.

Auxiliar
Administrativo.

Auxiliar
Administrativo

Auxiliar
Administrativo

Ciudadano

Acude a la Direccion de Desarrollo
econdémico para realizar el refrendo
de la licencia de funcionamiento.

Pregunta al cludadano si trae su
licencia, su programa especifico de
Proteccién Civil vigente y su recibo
del yltimo pago.

Exhibe su licencia, su programa
especifico de Proteccién Civil
vigente y su recibo del Ultimo pago
de refrendo.

Verifica su licencia, su recibo del
Ultimo pago y qQue su programa
especifico de Proteccidon Civil esté
vigente.

En caso de no ir al corriente al afio
fiscal, se requiere asistan a Tesoreria
Municipal para solicitar su monto.

Elabora la orden de page y la turma
para verificacion, firma y sello del

titular de la Direccion.

Firma, sella y entrega la orden de
pago al ciudadano.

Recibe orden de pago y verifica que
los datos sean correctos para
realizar su pago correspondiente y
acude a la Tesoreria Municipal.

Orden de page validada.

Orden de pago validada.

Orden de pago validada.
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VEIRIFICADOR
8 Tesoreria Recibe orden de pago, verifica los | Orden de pago (hoja rosa
Municipal. datos y el monto para emitir la |y amarilla), factura y sello
factura, firmar y sellar la orden de | en la parte posterior de la
page, sellar la licencia y entregar al | licencia.
civdadano.

9 Tesoreria Emite la factura debidamente | Facturay validacién del
Municipal. fiimada y sellada y coloca el sello refrendo.
respectivo del refrendo al reverso la
licencia de funcionamiento original.

10 Ciudadano,
Regresa a la Direccién de Desarrollo
econdmico y hace enifrega de la Orden de pago {hoja rosa
orden de pago (hoja rosay y amarilla) y factura.
amarilia) y factura.

11 Auxiliar

12

Administrativo.

Auxiliar
Administrativo.

Ciudadano.

Recibe orden de pago (hoja rosa y
amarilla), factura y licencia de
funcionamiento original. Fotocopia
la licencia y la factura para
integrarlas a su expediente.

Se queda con la hoja rosa, enfrega
hoja amarilla, factura original y
licencia de funcionamiento al
ciudadano.

Recibe su documentacion original.

Fin del procedimiento

Hoja rosa y factura.

Licencia de
funcionamiento
refrendada.
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Diagramacién:
Civdadano Auxiliar Director o Directora | Direccién de Coordinacion Tesoreria
Administrative de Desarrollo Desarrollo de proteccién Municipal
Econémico Urbano civily bomberos
Inicio

Acude a la oficing
para realizar el
refrendo.

Pregunta o usugrio i
trae su  ficencia vy )
Programa Especifico de

’ | Frotecclon Civil

Exhibe su licencia, su
programa

| Verifica su licencia, su
fecibo de dilimo page

Eigbora o orden de
page vy la tuna para
verificacidn, firma y sello

Arma, sello y enfregala
orden de pago al
cludadano.
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2022- 2024
Civdadano Auxiliar Director o Directora | Direccidén de Coordinacién Tesoreria
Administrativo de Desarrollo Desarrollo de proteccion Municipal

Econdémico Urbano civil y bomberos

Recibe orden de 0 .

pago y verfica que
tos datos S G

Recilbe orden de
page, verfica los
dafos ¥ e menfo,
para emifir la

frietiwm Frramr

o

Emite lo faclura
debidamente
frmada y seliada y

Regresa a la
Direccidn de
Dasarollo )
srnndmien v e

Recibe orden de pogo
(heje rosa y amarilla),
foctura vy licencia de
funcionarmiento.

Se quada con la hoja
rosa, enfrega hoja
amariillo,

Reclbe
documentacién
original.
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REFRENDO DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO DE ESTABLECIMIENTOS DE
MEDIANO RIESGO.

Propésito del Procedimiento: Lograr que la persona fisica y/o juridica
colectiva que pretenda refrendar su unidad mercantil, pueda realizar su
trédmite de una manera rapida, agil y transparente, a su vez, que el servidor
publico conozca detalladamente los pasos a seguir para realizar el framite
y brindar una atencién oportuna y eficiente,

Alcance: Direccién de Desarrollo Econdmico, Auxiliar Administrativo,
Tesoreria Municipal y dueno del establecimiento.

Referencias Juridicas:

e En el Arficulo 159. Cdédigo Financiero del Estado de México y
Municipios.

e Seccién |, en el Articulo 46, 47, 48, 49, 50, 51, 52 y 52 Bis. Ley de
Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México.

¢ Articulo 101, 102, 103 y 107. Bando Municipal Tianguistenco vigente.

Responsabilidades: El Auxiliar Administrativo dard en todo momento 1os
informes y el seguimiento oportuno al trdmite desde su inicio hasta su
conclusién, siendo revisado y aprobado por la Titular de la Direccion de

Desarrollo Econdmico.

Politicas y Lineamientos: Refrendo de la Licencia de Funcionamiento, el
Usuario o Usuaria deberdn presentar su Licencia de funcionamiento original,
Recibos de su ultimo pago, Dictdmenes de Giro vigente, que otorgan las
dependencias Gubernamentales Federales, Estatales y de Municipio de
Tianguistenco de acuerdo a la naturaleza de su giro, tales como:

e Programa Especifico de Proteccion Civil vigente ya sea Federal,
Estatal y del Municipio de Tianguistenco.

¢ Licencia de Funcionamiento Actual.

':‘ﬂ;-'-i_;r_{_
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e Recibo de su Ultimo pago.

e El servidor publico tiene la obligacién de indicar al usuario que
documentos son estrictamente obligatorios para renovar el ejercicio
de sus actividades mercantiles.

e En caso de que el usuario no presente los documentos requeridos, la
Direccién no estd obligada a emitir la renovacion de licencia y podra
instruir un procedimiento administrativo de forma inmediata.

e En caso de que el usuario presente los documentos requeridos, la
Direccion estd obligada a emitir la renovacién de licencia.,

e Aun cuando el usuario tenga Licencia actualizada para ejercer su
actividad mercantil, el Departamento puede efectuar visitas de
inspeccién en el establecimiento.

« De acuerdo a la naturaleza de su giro.
e Permisos vigentes de COPRISEM y/o CIFEPRIS

¢ Permiso vigente de la secretaria de finanzas.

¢ Dictamen de Giro que otorga el Comité Municipal de DictGmenes de
Giro o DUF.
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escripcion del procedimiento:
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
1 Ciudadano. Acude a la oficina para realizar el
refrendo de la licencia de
funcionamiento.
2 Auxiliar Pregunta al ciudadano si trae su
Administrativo. icencia, su dictiamen de giro
aprobado (si es el caso) y su recibo
del ultimo pago.
3 Ciudadano. Exhibe su licencia, dictamen de giro
(si es el caso) y su recibo del tltimo
pago de refrendo.
4 Auxiliar Verifica su licencia, su recibo del
Administrativo. Ultimo pago y su dictamen de giro
(en SuU caso).
En case de no ir al cormiente al afo
fiscal, se requiere asistan a Tesoreria
Municipal para que soliciten su
monto.
5 Auxiliar Elabora la orden de pago para su | Orden de pago validada.
Administrativo. refrendo comespondiente y la turmma
para verificacion, firma y sello del
titular de la Direccién de Desarrollo
econdémico.
6 Auxiliar Firma, selia y entrega la orden de | Orden de pagoe validada.
Administrativo. pago al civdadano.
7 Ciudadano Recibe orden de pago y verifica que | Orden de pago validada.
los datos sean correctos para
realizar su pago correspondiente y
acude al drea de ingresos de la
Tesoreria Municipal.
=
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PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
8 Tesoreria Revisa y firma la orden de pago,
_ Municipal siempre y cuando sea el monto a
' pagar de acverdo con la naturaleza
del giro del establecimiento.
9 Tesoreria Recibe el pago, emite la factura y | Orden de pago firmada y
Municipal sella la orden de pago vy la licencia | sellada (hoja rosa y
de funclonamiento. amarilla) y factura.

10 Civudadano Regresa a la Direccion de Desarrollo | Orden de pago firmada y
economico y hace enfrega de su | sellada (hoja rosay
comprobante de pago. amarilla) y factura.

11 Auxiliar Recibe Orden de pago firmada y

Administrativo sellada por tesoreria (hoja rosa y
amarilla), factura y licencia de
funcionamiento. Fotocopia la
licencia y la factura para integrarlas
a su expediente.

12 Auxiliar Se gueda con la hoja rosa, enfrega | Licencia de

Administrativo. hoja amarilla, factura original y | funcionamiento
licencia de funcionamiento al | refrendada.
ciudadano.

13 Civdadano. Recibe sus documentos originales.

Fin del Procedimiento.
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Ciudadano Auxiliar Director o Directora | Direcciénde | Coordinacion Tesoreria
Administrativo de Desarrollo Desarrollo de proteccién Municipal
Econémico Urbano civil y bomberos

>
-

Acude a lo oficina

para reglizar el
refrendao. g‘ .

| | Pregunta al usuario i

trae su icencla.

Exhibe su licencia, su
Dictamen de Giro

verifica que lo cencia,
su Dictamen

Flabora ka orden de
page para su refrendo
consspondients y o

Firma, sella y entrega la

orden de page ad
H sivdadano,

Reclbe crden de
page y verifica gque
los dates  sean |

- e e
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Ciudadano Auxiliar Director o Directora | Direccién de Coordinacién Tesoreria
Administrativo de Desarrollo Desarrollo de proteccion Municipal
Econémico Urbano clvil y bomberos

|
| Revisa y firma lo |
orden de pago, t

sempre y cuande
sea elmonio g !

‘ﬂ Recibe e poao,
1 emile lo factuwa vy

ellg la orden de
pago vy la icencia

Regresa a la
Direccién de
Desarrollo econdmice
y hace entrega de su

Recibe Orden de pago
firmada y sellado por
tesoreria (hoja rosa vy

Se gueda con la hoja
rosa, entrega  hoja
amarilia, factura
ofiginal y

Recibe sUs l;

documentas

originales. ””]
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SUSPENSION TEMPORAL DE ACTIVIDADES DE ESTABLECIMIENTOS.

Propésito del Procedimiento: Conocer el actuar del Servidor PUblico al
constituirse en una Unidad Econémica, habilitado mediante una Orden de
Inspeccion y verificacion suscrita por la Titular de la Direccion de Desarrollo
Econdmico y con ello verificar el cumplimiento legal,

Alcance: La Direccién de Desarrollo Econdémico, Servidor Publico Habilitado
para desahogar la diligencia adscrita a la Direccion de Desarrollo
Econdmico, Tesoreria Municipal y duenos de los establecimientos.

Referencia Juridica:

e Articulo 115 de la Constitucidén Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

e Arficulo 122 y 123 de la Constituciéon Politica del Estado Libre y
soberano de México.

e Articulo 96 Quater de la Ley Organica Municipal.

e 7, fraccién VI, VI, 21, 58, 72, 105, 179, 180, 181, 182, 183, 184, 185, 186,
187, 188, 189, 190, 191, 192, 193, 194, 195, 196, 197, 198, 199, 200, 201,
202 de la Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del
Estado de México.

s Articulo 100, 101, 112, 113, 133, 209 fraccién Vi, 210, 226 y tercero
transitorio del Bando Municipal de Tianguistenco Vigente.

Responsabilidades: La Direcciéon de Desarrollo Econdémico hara en tfodo
momento el seguimiento oportuno al procedimiento desde su inicio hasta su
conclusién, siendo observado y aprobado por el Titular de la Direccion.
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Poiiticas y Lineamientos:
Previa emision de un citatorio o invitacion para la Suspensién Temporal del

establecimiento, la Direccion de Desarrollo Econdmico por conducto del
Titular instruird una Orden de Inspeccién y Verificacion con el fin de habilitar
a un Servidor Publico y visitar el establecimiento para verificar el
cumplimiento del ordenamiento legal aplicable al giro comercial ejercido

en la unidad mercantil.

En caso de que el usuario no presente los documentos requeridos y continbe
ejerciendo actividades mercantiles, el servidor publico habilitado por
conducto de la Direcciobn harG de conocimiento al duefio del
establecimiento o ¢con quien atienda a la diligencia que el ejercicio de su
actividad comercial transgrede las disposiciones legales y procedera a
aplicar las medidas de seguridad e iniciar el Procedimiento Administrativo de
Suspension de actividades.

El servidor publico tiene la abligacién de indicar al usuario que documentos
son estrictamente obligatorios para el ejercicio de sus actividades
mercantiies.

En caso de que el establecimiento cumpla con todo lo requerido y previsto
en la Orden de Inspeccion y Verificacion el Servidor PUblico levantara Acta
Circunstanciada que sustente su actuar y tendra que retirarse de la unidad

economica.

== o .
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PASO

VERIFICADOR

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS ]

1

Director o
Directora de
Desarrollo E.

Verificador.

Duefio del
establecimiento

o representante.

Verificador.

Duero del
establecimiento

o representante,

Verificador.

El fitular suscribe la orden de
inspeccioén y verificacion en el que
precisara suU fundamento y
motivacién asi como el alcance y
objetivo del Servidor Publico
habilitado.

Recibe Orden de Inspeccion vy
Verificacion, se traslada al inmueble
sefalado para conocimiento del
dueno y procede a desahogar la
diligencia, solicita la presencia del
dueno 0 representante del
establecimiento y entrega la orden
de inspeccion y verificaciéon
nofificandole el objetivo y alcance
de la visita.

Recibe y firma para que se lleve a
cabo la visita de inspeccién y
verificaciéon del establecimiento.

En caso de no firmar de enterado, se
plasma en el Acta Circunstanciada
los molivos de la negativa.

Procede con la supervision vy
levanta el Acta de Inspeccion y
Verificacion.

Lee lo asentado por el verificador y
firma de enterado en el acta de
inspeccion y verificacion.

Determina que en atencion dal
objetive y alcance previstos en la
Orden de Inspeccidén y Verificacién
y una vez practicada la diligencia
el Servidor Publico se percata que el
establecimiento no cumple con los
requerimientos propios de su giro.

Orden de Inspeccion y
Verificacion.

Orden de Inspeccion y
Verificacion.

Notificacién de la Grden
de Inspeccién y
Verificacion en el
Inmueble a verificar.

Acta de Inspeccidén y

Verificacion firmada.

Levantamiento del Acta
Circunstanciada
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VERIFICADOR

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS

10

Verificador.

Verificador.

Verificador.

Dueno del
establecimiento

o representante.

Le hace de conocimiento al duefno
del establecimiento y/o personal
que atiende la diligencia el ejercicio
ilegal de su actividad, asi como las
infracciones y procede a Instaurar el
Procedimiento Administrativo de
Suspension, aplicando los sellos de
suspensién temporal, asi como
levantar las evidencias fotograficas
que sustentan el dicho del Servidor
Publico.

Para cumplir con las formalidades
de la Visita de Inspeccién y
Verificacion se le hace de
conocimiento al duefo el derecho
que tiene a dos testigos, asi como el
apercibimiento que la ley senala en
cuestion de no nombrarlos.

Procede a hacer constar todas y
cada una de las circunstancias,
hechos vy siluaciones due se
observaron en la Visita de
Inspeccién v Verificacion
levantando el acta circunstanciada
correspondiente.

El civdadano firma todas y cada
una de las actas que se suscriben
con molivo de Proceso de
Suspensién.

En caso de que el ciudadano se
niegue a firmar en el acta
circunstanciada, se asentara la
negativa y se procederd a describir
su media dfiliaciéon sin que esto
detenga el proceso de suspension
procediendo a la colocaciéon de
sellos de suspension temporal del
establecimiento.

Se instaura suspensién en
la Unidad Econémica.

Acta circunstanciada.

Validacién
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11 Duefio del Recibe copias de los documentos | Copias de documentos y

establecimiento levantados en la diligencia y el | citatorio de garantia de
o representante. | citatorio de garantia de audiencia. | audiencia.

Fin del procedimiento.
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Duefio del Verificador Director o Directora Direccion de Coordinacién Tesoreria
establecimiento de Desarrollo Desarrollo de proteccién Municipal
Econémico Urbano civily
bomberos
Inicic
v N
B fitular suscribe la orden
de inspeccidn y
veificacion en
Recibe Orden de
Imspeccion y
Verificacidn, se
traslada al inmiiehls
e

Recibe y fima pam
que se lleve a cabo la
visita de inspeccidny

Procede con la h
supervision y levanta el
Acta de Inspeccion y
Verificacion.

‘J",-’:‘-r__._

Lee lo asentado porel
verificador y firma de
enterade en el acla
de imspeccién ¥

Determina gque en
atencidn al objefive y
alcance previslos en
la Orden de

Tpmmm o el
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li Director o Directora Direccién de Coordinacion Tesoreria
Dvefo del Verificador de Desarrollo Desarrollo de proteccién Municipal
establecimiento. Econémico Urbano civily
bomberos

Le hoce de
conocimiento al
duefo dsl

bl | Tt maibin  vida

Para cumplir con las
formalidodes de la
Visita de Inspeccién y
Veiificacidn se

Froceds a hacer .

conslar todas y cada
una de las

circunstancias, heches
gt irrinnes

— @r

El ciudadano firma
4 todasy cada una de
i las acfas que se
suscriben con mofivo

--.f

Recibe copias de los
documenitos

levantados en la
diigencia
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RIESGO POR INOPERATIVIDAD.

Propésito del Procedimiento: Lograr que la persona fisica y/o juridica
colectiva que pretenda dar de baja la licencia de funcionamiento de su
establecimiento, pueda realizar su tramite de una manera répida, agil y
transparente, a su vez, que el servidor publico conozca detalladamente los
pasos a seguir para realizar el tramite y brindar una atencion oportund y
eficiente.

Alcance: Direccién de Desarrollo Econdmico, Actuario, Verificador, Tesoreria
Municipal y duefo del establecimiento.

Referencias Juridicas

e Arficulo 25 fraccién V. Ley de Competitividad 'y Ordenamiento
Comercial del Estado de México.

« Arficulo 90, 100 y 113.Bando Municipal de Tianguistenco vigente.

Responsabilidades: El Auxiliar Administrativo dard en todo momento el
seguimiento oportuno al tramite desde su inicio hasta su conclusién, siendo
revisado y aprobado por el fitular de la Direccion de Desarrolio Econémico.

Politicas y Lineamientos

e Oficio de baja emitido a la Direccion, el Titular de la Direccion de
Desarrollo Econémico efectuard una visita de inspeccién en donde
estd ubicado el establecimiento para verificar la inoperatividad
mercantil.

e El servidor publico tiene la obligacion de indicar al usuario que
documentos son estrictamente obligatorios para dar de baja el
establecimiento.

e En caso de que el usuario no presente los documentos requeridos y
continde ejerciendo actividades mercantiles, la Direccion no esta
obligada a emitir el oficio de baja del establecimiento y podrd instruir
un procedimiento administrativo de forma inmediata.

e En caso de que el usuaric presente los documentos requeridos, la

Direccién estd obligada a emitir el oficio de baja del establecimiento.

.‘h—* 41 ,4—4
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1

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
1 Duefno o Acude a la oficina de Desarrollo | Solicitud.
representante. econdémico con una solicitud donde
manifiesta que desea dar de baja la
licencia de funcionamiento de su
establecimiento.
2 Auxiliar Pregunta al duefio o representante si
Administrativo. trae su licencia de funcionamiento
original y recibo del Ultimo pago de
refrendo.
3 Duefio o Exhibe su licencia de
representante. funcionamiento original y Ultfimo
recibo.
4 Auxiliar Verifica el nUmero de expediente de | Expediente de la licencia.
Administrafivo. la licencia en la base de datos y
saca el expediente.
5 Auxiliar Comunica al dueiio o representante | Acuse de recibido.
Administrativo. que si se tienen el expediente en la
D.D.E. y recibe la solicitud haciendo
entrega del acuse.
6 Auxiliar Informa al duefo o representante
Administrativo. que se comunicard con él cuando
ya esté listo el oficio de baja para
que lleve consigo la licencia original
y de una vez sea entregada.
7 Duefio o Recibe el acuse de recibido de su | Acuse de recibido.
representante. solicitud.
8 Auxiliar Canaliza la solicitud de baja del | Expediente y solicitud.
Administrativo. establecimiento, asi como la
solicitud al Titular de la Direccién.
? Director o Revisa todo el expediente que el
Directora de solicitante ingresé e inspecciona
Desarrolio E. fisicamente el inmueble en donde
estaba ubicado el establecimiento
para comprobar su inoperatividad.
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10 Aucxiliar Si efectivamente ya no se encuentra | Oficio de baja.
Administrativo. el giro comercial que acredita
mediante la licencia de
funcionamiento, elabora el oficio de
baja del establecimiento dirigido a
la tesoreria municipal.
11 Director o | Revisa y firma el oficio de baja del | Oficio de baja.
Directora de | establecimiento  diigido a la
Desarrollo E. tesoreria municipal.
12 Tesoreria Recibe oficio de baja del
Municipal. establecimiento con expediente.
13 Tesoreria Revisa en su sistema y corrobora que
Municipal. no adeude algin afo fiscal por
concepto de pago de refrendo de
licencia de funcionamiento. Si no
muestra atraso de refrendos, informa
a la D.D.E. para que entregue el
oficio de baja formal.
En caso de tener algiun adeudo,
informa a la D.D.E. el monto a cubrir
para daro de baja en el sistema de
contribuyentes de la tesoreria
municipal emitiendo un estado de
cuenta y entregandolo a la D.D.E.
para la noftificacién al duefioc o
representante.
14 Director o | Emite oficio de vdlidacion de la
Directora de | baja.
Desarrollo E.
15 Auxiliar Le comunica al solicitante que ya
Administrativo. estad listo su oficio de baja.
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14 Dueno o Acude a la D.D.E. para la recepcion | Oficio de baja formal.
representante. de su oficio de baja de su
establecimiento y firma de recibido
haciendo entrega de la licencia
original para su cancelacion.
17 Auxiliar Cancela la licencia cruzando dos
Administrativo. lineas rojas sobre el cuerpo de la
misma colocando la leyenda
"cancelada”
18 Auxiliar Ingresa la licencia cancelada al

CLAVE:

Administrativo.

expediente del establecimiento y
actualiza en la base de datos su
estatus.

Fin del procedimiento.
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Duefio o Auxiliar Director o Directora Direccion de Coordinacion Tesoreria
representante Administrativo de Desarrollo Desarrollo de proteccion Municipal
legal Econémico Urbano civily

bomberos

Acude a la oficing a
dar de baa su
estoblecimienta

()

e Pregunia ol duenoc o
. representante s frae su
. icencia
et

Exnibe su licencia de
funcionamiento
criginal

] verifico el nimero de
| expediente de la
icencia en la base de

Comunica al duefio o
representante gque sl
se tienen el

Informa al duefio © b

representante que se

. comunicard con &l

Candliza la solicitud
e it riml

Recibe el ocuse ds
recibido de sU
solicitud.

Revisa todo
expediente que
solicifonte  ingresd

oL
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Auxiliar Director o Directora Direccion de Coordinacion Tesoreria
Civdadano Administrativo de Desarrollo Desarrollo de proteccién Municipal
Econdémico Urbano civily
bomberos
§i efectivamente ya no

se encuenha el gire

.:E’i:/’—J

le comunica al
solicitante gue ya esta
listo su oficic de baja.

Acude a la D.D.E.
pora la recepcidnde |
su oficio de baja de |

| enzando dos lineas
1 rojos sobre el cuerpo

icencia
cancelada al

Ingresa  la

Revisa y firma el oficio de
baja del establecimiento
dirigido

Recibe oficio de
baja del
establecimiento

Emite oficio de validaciéon

SECRREE = S

Revisa
sistema y
comobora que no

e T oY

de lo baja.

Cancela la fcencia '1
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*%* “EXPEDICION DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO POR CAMBIO DE

DOMICILIO, DE ESTABLECIMIENTOS DE ALTO Y MEDIANO RIESGO.

Propédsito del Procedimiento: Lograr que la persona fisica y/o juridica
colectiva que pretenda cambiar de domicilio su establecimiento, pueda
realizar su trédmite de una manera réapida, agil y transparente, a su vez, que
el servidor publico conozca detalladamente los pasos a seguir para el
trémite brindando una atencion oportuna y eficiente.

Alcance: La Direccion de Desarrollo Econdmico, Auxiliar Administrativo,
Direccion de Desarrollo Urbano y Metropolitano, Tesoreria Municipal,
Proteccion Civil y Bomberos y dueno del establecimiento.

Referencias Juridicas:

e lLey de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de
México.

e Articulo 96, 105 y 109. Bando Municipal de Tianguistenco.

Responsabilidades: El Auxiliar Administrativo dard en todo momento el
seguimiento oportuno al trémite desde su inicio hasta su conclusion, siendo
revisado y aprobado por el titular de la Direccion de Desarrollo Econdmico.

Politicas y Lineamientos:

¢ Oficio de solicitud emitido a la Direccion por cambio de domicilio de
las unidades mercantiles, la Directora de Desarrollo Econdmico
efectuard una visita de inspeccidon en donde estaba ubicado el
establecimiento anterior para verificar la inoperatividad mercantil y
otra visita de inspeccion en el nuevo domicilio.

e El servidor pUblico tiene la obligacién de indicar al usuario gue
documentos son estrictamente obligatorios para realizar el cambio de
domicilio del establecimiento.
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e En caso de que el usuario no presente 0s documentos requeridos, la
Direccion no estd obligada a emitir la licencia de funcionamiento por
el cambio de domicilio del establecimiento y podrd instruir un
procedimiento administrativo de forma inmediata.

e En caso de que el usuario presente 0s documentos requeridos, la
Direccién estd obligada a emitir la licencia de funcionamiento por €l

cambio de domicilio del establecimiento.
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e 2“I?ﬁascri;::c:ic’:n del procedimiento:
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
1 Ciudadano. Acude a la oficina de la D.D.E. con | Solicitud de cambio de
la solicitud del cambio de domicilio | domicilio.
de su establecimiento.
2 Auxiliar Pregunta al ciudadano si trae su
Administrativo. icencia de funcionamiento original
y su recibo del Ultimo pago por
concepto de refrendo al ano
corriente, Licencia de
funcionamiento.
3 Ciudadano. Exhibe su licencia de
funcionamiento y recibo del Gltimo
pago. Expediente de la licencia.
4 Auxiliar Realiza una busqueda del
Administrativo. expediente de la licencia con los
datos que proporciond el
ciudadano. Cedula Informativa de
Lonificacién y Licencia de
5 Auxiliar Infforma al ciudadano de los | uso de suelo favorable
Administrativo. requisitos para el cambio de | para el nuevo domicilio.
domicilio.
6 Ciudadano. Si lleva los requisitos completos,
entrega la solicitud firmada junto
con una copia de la licencia actual
y el croquis de ubicacién del nuevo
domicilio.
Acuse de recibido.
7 Auxiliar Recibe la solicitud del ciudadano
Administrativo. firmada, copia de licencia actual,
recibo de Ultimo pago, croquis de
ubicacién, cedula informativa de
zonificacion vy licencia de uso de
suelo del nuevo domicilio.
8 Auxiliar Canadliza la solicitud del cambio de
Administrativo. domicilio del establecimiento y el
expediente completo al Titular de la
D.D.E.
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PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS ]

9 Directora o Revisa todo el expediente que el
Director de solicitante ingresd vy agenda una
Desarrollo E. inspeccién fisica inmediata en el

nuevo inmueble en donde se ubica
el establecimiento.

10 Directora o Una vez que constato el cambio de
Director de domicilio, le informa al ciudadano
Desarrollo E. que acuda a D.D.E. para darle

seguimiento a su tramite.

11 Ciudadano. Acude ala D.D.E.y se le informa que
el siguiente paso es comprar su
nuevo formato de licencia de
funcionamiento para actudlizar su
domicilio.

s Auxiliar Elabora la orden de pago por Borrador de la licencia de

Administrativo. concepto de "Pago de formato de | funcionamiento
licencia de funcionamiento™ y le | actudlizada.
informa al ciudadano que deberd
acudir a tesoreria municipal para
emitir el pago del formato y regresar
ala D.D.E. para elaborarun borrador
donde autorice el llenado de sus
datos.

13 Auxiliar Elabora la nueva licencia y la tuma Formato de licencia de
Administrativo. al titular para firma y sello. funcionamiento nueva.

14 Directora o Recibe la licencia con el expediente | Formato de licencia de
Director de y revisa que todos los datos sean | funcionamiento nueva
Desarrollo E. cormectos, si es asi, valida y firma la | con la firma de la D.D.E.

nueva licencia de funcionamiento.

15 Directora o Turna la licencia mediante oficio Oficio de solicitud de
Director de con el expediente ala Coordinacién | verificacién, formato de
Desarrollo E. de Proteccién Civily Bomberos para licencia nuevay

que redlice la verificacién del | expediente.
establecimiento  en la nueva
direccion.
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16 Coordinacién de | Recibe la solicitud y la licencia con Oficio, formato de licencia

17

18

Protecciéon Civil y
Bomberos.

Directora o
Director de
Desarrollo E.

Directora o
Director de
Desarrollo Uy M.

el expediente, revisa que Ia
documentacion esté  completa,
agenda una verficaciéon en el
nuevo domicilio para coroborar
que cumpla con todos los
requerimientos para su validez.

Si cumple con la normatividad en
materia de proteccion civil, emite su
visto bueno en la licencia, la firma,
sella y la envia a la D.D.E. mediante
oficio.

Si no da cumplimento, la devuelve a
la D.D.E. hasta que haya
completado este requisito.

Recibe la licencia con el expediente
y la tuma mediante oficio a la
Direccion de Desarrollo Urbano y
Metropolitano para visto bueno y
firma del titular.

Recibe la solicitud vy la licencia con
el expediente, revisa que Ila
documentacién esté completaq,
agenda una verificaciéon en el
nuevo domicilio para corroborar
gque cumpla con todos los
requerimientos para su validez.

Si cumple con los requisitos en
materia de desarollo urbano, emite
su visto bueno en la licencia, la firma,
sella y envia a la D.D.E. mediante
oficio.

Si no da cumplimento, la devuelve a
la D.D.E. hasta que haya
completado este requisito.

de funcionamiento nueva
con el visto bueno de la C.
de P.C.yB.

Formato de licencia nueva
y expediente con la fima
de D.DE.y C.P.C.yB.

Solicitud, formato de
licencia y expediente con
la firma de D.D.E.,, CP.C.y
B.y D.UY M.
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19 Directora o Recibe la licencia con el expediente | Formato de licencia nueva
Director de y la tuma a la Tesoreria Municipal | y expediente con la firma
l Desarrollo E. para visto bueno y firma del titular | de D.D.E,, C.P.C.y B.y D.U,
mediante oficio. y. M.
20 Tesoreria Recibe la solicitud y la licencia con | Solicitud, formato de
Municipal. el expediente, revisa que la |licencia nuevay
documentacion esté completa y | expediente con la firma
emite su visto bueno, firma, sella y | de D.D.E., C.P.C.yB., D.U,
envia a la D.D.E. mediante oficio. y. M.y T.M.
21 Directora o Recibe la licencia con el expediente
Director de y la tumna al auxiliar administrativo
Desarrollo E. para hacer de conocimiento al
ciudadano.
22 Auxiliar Informa al ciudadano que ya estd

23

24

25

26

Administrativo.

Ciudadano.

Auxiliar
Administrativo.

Ciudadano.

Auxiliar
Administrativo.

lista  su nueva licencia de

funcionamiento.
Acude a la D.D.E. por su licencia.

Entrega la licencia original nueva al
ciudadano.

Firma la nueva licencia en original y
las copias de recibido.

Infegra al expediente dicha

documentacion.

Fin del procedimiento.

licencia de

funcionamiento con el
domicilio actualizado.
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Auxiliar Director o Directora Direccién de Coordinacién Tesoreria
Civdadano Administrativo de Desarrollo Desarrollo de proteccién Municipal
Econémico Urbano civily

bomberos

Acude a la oficing a
efectuar el cambio
e Anmieilin

S

Pregunta al usuario F
frae s licencia
anterior,

Verifica el nimero ds

| eXpedienfe de |g

licencia,

Indica al usuarls que
plasme el nuavo
domiclio

evisa que los datos
e plasmo sean |
omecios. |

Entrego la solicilud
fiada junto con o
licencia

Recibe formato
firmada, licencia
anterlor,

cC"
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Auxiliar Director o Directora Direccién de Coordinacion Tesoreria
Ciudadano Administrativo de Desarrollo Desarrollo de proteccion Municipal
Econémico Urbano civily
bomberos

! Acude ala D.D.E. y se

sslla de recibido y le
manifiesia al usuario.

Una vez que constato &l
cambio de domiclio, le
informa al ciudadano

e Informa que &l |lg
sgulente pasc 85 I
nuevo

Elabora ko orden de
pago por conceplo
de “Pago de formato
de icencia de

Habora la nuava
licencic y lo tuma al
fitular para fima y
sello.

Recibe la ficencia con el
expedienie y revisa que
todos los datos seon
correctos, si s asl, valida

Tutna la icencia mediante
oficio con el expedienie
la Coordinacién de

l
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Auxiliar Director o Directora Direccion de Coordinaciéon Tesoreria
Ciudadano Administrativo de Desarrollo Desarrollo de proteccion Municipal
Econémico Urbano civily
bomberos
' \S!
.

Recibe la licencia con el
expediente le comunica

l

S no da
cumplimento, la

ol ciudadone que no
cumple con los requisitos.

Recibe lo licencia con
el expedienta y la tuma

a la Tesoreria Municipal
para vistc bueno

Recibe la soficitud v

la licencio con el
expediente, revisa
que la

devuelve a la D.D.E.
hasta que haya
completado  este

}_..._.._-_.._..

Recibe la solicitud
¥ la icencia con el
expediente, revisa

que la
documentacién
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Auxliar Director o Directora Direccién de Coordinacion Tesoreria
Civdadano Administrativo de Desarrollo Desarrollo de proteccion Municipal
Econémico Urbano civily
bomberos

Reclbe la licenclia con el
expedente y la tuma al

0 auxiiar administrative para

Informa ol cludadano
gue ya estd lista su
nuevo licencia de

funcionarmientao.

Acude alo D.D.E.
por su licencia.

Entrega la licencia
original nueva dal
ciudadano.

Integra al
expediente  dicha
documentacion,

Frma I nuava
licencia en orginal y
las copias de
recibido.
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EXPEDICION DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO POR CAMBIO DE GIRO DE
ESTABLECIMIENTOS DE ALTO Y MEDIANO RIESGO.

Propésito del Procedimiento: Lograr que la persona fisica y/o juridica
colectiva que pretenda cambiar el giro de su unidad mercantil, pueda
realizar su framite de una manera rdpida, agil y transparente, a su vez, que
el servidor publico conozca detalladamente los pasos a seguir para el
tramite y brindar una atencién oportuna y eficiente.

Alcance: Direccion de Desarrollo Econdmico, Auxiliar Administrativo,
Tesoreria Municipal, Proteccién Civil y Bomberos, Direccidén de Desarrollo
Urbano y Metropolitano y dueio del establecimiento.

Referencias Juridicas:

e Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de
México.

* Articulo 90, 105 y 109. Bando Municipal de Tianguistenco vigente.

Responsabilidades: El Auxiliar Administrativo dard en todo momento el
seguimiento oportuno al frdmite desde su inicio hasta su conclusién, siendo
revisado y aprobado por el titular de la Direccion de Desarrollo Econdémico.

Politicas y Lineamientos:

e Llicencia de funcionamiento por el cambio de giro, la Directora o
Director de Desarrollo Econémico efectuard una visita de inspeccion
para verificar el tipo de giro mercantil y si éste fue ampliado o
modificado.

» El servidor publico tiene la obligacién de indicar al usuario qué
documentos son estrictamente obligatorios para realizar el cambio o
ampliaciéon de giro del establecimiento.

'!MhﬁllGU!f:T:L:NQ FECHA DE ELABORACION:
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* Encaso de que el usuario no presente los documentos requeridos, la
Direccién no estd obligada a emitir Ia licencia de funcionamiento por
el cambio de giro del establecimiento y podra instruir un

procedimiento administrativo de forma inmediata.

* Dictamen de Giro emitido por la Comisién Municipal de Dictdmenes

de Giro.

¢ En caso de que el usuario presente los documentos requeridos, la
Direccién esté obligada a emitir Ia licencia de funcionamiento por el

cambio de giro del establecimiento.
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Descripcién del procedimiento:

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
] Ciudadano Acude a la D.D.E. con su solicitud | Solicitud de cambio de
para realizar el cambio de giro de su | giro.
establecimiento.
2 Auxiliar Pregunta al usuario si tfrae su licencia
Administrativo de funcionamiento original y el
recibo del Ultimo pago de refrendo.
3 Ciudadano Exhibe sU licencia de | Licencia de
funcionamiento y el recibo del | funcionamiento.
Ultimo pago.
4 Auxiliar Realiza una busgueda del | Expediente de la licencia.
Administrativo expediente de la licencia con los
datos que proporcioné el
ciudadano.
5 Auxiliar Informa al ciudadano de los | Cedula Informativa de
Administrativo requisitos para el cambio de giro. Lonificacion y Licencia de
uso de suelo favorable
para el nuevo giro.
b Ciudadano Si lleva los requisitos completos,
entrega la solicitud firmada junto
con una copia de la licencia actual.
7 Auxiliar Recibe la solicitud del ciudadano | Acuse de recibido.
Administrativo firmada, copia de licencia actual,
recibo de JUltimo pago, cedula
informativa de zonificacion vy
licencia de uso de suelo favorable
para el nuevo giro.
8 Auxiliar Canadliza la solicitud del cambio de
administrativo giro del establecimiento y el
expediente completo al Titular de la
D.D.E.
9 Auxiliar Entrega al usuario acuse de recibido | Acuse de recibido.

administrativo.

y le manifiesta que le informara
cuando esté lista la nueva licencia
en un témino de 30 dias habiles.
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PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
10 Directora o Revisa el expediente que el | Expediente.
Director de ciudadano ingresé e inspecciona
Desarrollo E. fisicamente el establecimiento para
corroborar la actividad que ejercerd
y que plasmé en su solicitud.

Para el caso de un cambio de giro
de mediano a alto impacto con
venta de bebidas alcohdlicas de
botella cermada a consumo
inmediato, primero tendrd que
cumplir con los requisitos para el
Dictamen de Giro y se someterd ala
aprobacién del Comité Municipal
de Dictadmenes de Giro.

11 Directora o
Director de Una vez que constato el cambio de
Desarrollo E. giro y se corrobora que el nuevo giro
no impactara en el ambiente, ni se
trata de bebidas alcohdlicas de
consumo inmediato y que el uso de
suelo si le favorece para el giro que
se pretende ejercer, le informa al
ciudadano que acuda a D.D.E. para
darle seguimiento a su framite.

12 Ciudadano.
Acude a la D.D.E. y se le informa que
el siguiente paso es comprar su
nuevo formato de licencia de
funcionamiento para cambiar su
giro.

13 Auxiliar Borrador de la nueva
administrativo. Licencia de funcionamiento” y le | licencia de

informa al ciudadano que deberd | funcionamiento con el giro
acudir a tesoreria municipal para | solicitado.

emitir el pago del formato y regresar
ala D.D.E. para elaborar un borrador
donde autorice el llenado de sus
datos.

,b”:'ﬂ‘t i .
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PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS

14 Auxiliar Elabora la nueva licencia y la tuma | Formato de licencia de
administrativo. al titular para firma y sello. funcionamiento nueva.

15 Directora o Recibe la licencia con el expediente | Formato de licencia de
Director de y revisa que todos los datos sean funcionamiento nueva
Desarrollo E. correctos, si es asi, valida y firma la | con la firma de la D.D.E.

nueva licencia de funcionamiento.

16 Directora o Turna la licencia mediante oficio | Oficio de solicitud de
Director de con el expediente a la Coordinacién | verificacion, formato de
Desarrollo E. de Proteccién Civily Bomberos para | licencia nueva y

que redlice la verificacién del | expediente.
establecimiento.

17 Coordinacién de | Recibe la solicitud y la licencia con | Oficio, formato de licencia
Proteccién Civily | el expediente, revisa que la|de funcionamiento nueva
Bomberos. documentacién esté completa, | con el visto bueno de la C.

agenda una verificaciéon para | de P.C.yB.
corroborar que cumpla con fodos
los requerimientos para su validez.

Si cumple con la normatividad en
materia de proteccion civil, emite su
visto bueno en la licencia, la firma,
sella y la envia a la D.D.E. mediante
oficio.

Sino da cumplimento, la devuelve a
la D.D.E. hasta que haya
completado este requisito.

18 Directora o Recibe la licencia con el expediente | Formato de licencia nueva
Director de y la tuma mediante oficio a la |y expediente con lafima
Desarrollo E. Direccién de Desarrollo Urbano vy | de D.D.E.y C.P.C.y B.

Metropolitano para visto bueno vy
firma del titular.
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PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
19 Directora o Recibe la solicitud y la licencia con | Solicitud, formato de

Director de el expediente, revisa que la |licenciay expediente con

Desarrollo U.y M. | documentacién esté  completa, la fiirma de D.D.E., C.P.C.y

20

21

22

23

Directora o
Director de
Desarrollo E.

Directora o
Director de
Desarrollo E.

Tesoreria
Municipal.

Tesoreria
municipal.

agenda una verficacion en el
nuevo domicilio para corroborar
que cumpla con todos los
requerimientos para su validez.

Si cumple con los requisitos en
materia de desarrollo urbano, emite
su visto bueno en la licencia, la firma,
sella y envia a la D.D.E. mediante
oficio.

Si no da cumplimento, la devuelve a
la D.D.E. hasta que haya
completado este requisito.

Recibe la licencia con el expediente
y la turna a la Tesoreria Municipal
para visto bueno y firma del titular
mediante oficio.

En un oficio aparte, solicita el monto
a pagar por concepto de cambio
de giro mencionando en este el giro
anterior y el actual.

Recibe la solicitud y la licencia con
el expediente, revisa que la
documentacién esté completa vy
emite su visto bueno, firma, sella y
envia a la D.D.E. mediante oficio.

Emite la respuesta al oficio de
solicitud del monto a pagar por el
nuevo giro.

B.y D.Uy M.

Solicitud, formato de
licencia nuevay
expediente con la firma
de D.D.E,C.P.C.yB. D.U,
y. M.y T.M.

Oficio solicitando el monto
por cambio de giro

Oficio de respuesta del
monto a pagar por el
cambio de giro.
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24 Directora o Recibe la licencia con el expediente
Director de y el oficio del monto a pagar y la
Desarrollo E. turna al auxiliar administrativo para
hacer de conocimiento al
ciudadano.
25 Auxiliar Informa al ciudadano que ya esta
Administrativo. lista su nueva licencia de
funcionamiento y le hace de
conocimiento el monto a pagar.
26 Civdadano. Acude a la D.D.E. por su licencia.
27 Auxiliar Elabora la orden de pago por | Orden de pago.
Administrativo. concepto de “pago de expedicion
de licencia de funcionamiento por
cambio de giro”
28 Ciudadano. Acude a tesoreria municipal para
efectuar el pago.
29 Tesoreria Solicita al ciudadano le proporcione
municipal. la orden de pago.
30 Ciudadano. Emite el pago.
31 Tesoreria Entrega la orden de paga firmada y | Orden de pago firmaday
municipal. sellada (hoja flor y amaiilla) y la | sellada (hoja rosa y
factura. amarilla) y la factura.
32 Ciudadano. Regresa a la D.D.E. para entregar su
comprobante de pago.
33 Auxiliar Recibe la orden de pago y se queda | Orden de pago (hoja rosa)
Administrativo. con la hoja rosa, entregando la hoja | y copia de la factura.
amarilla al ciudadano y fotocopia la
factura.
34 Auxiliar Entrega la licencia original nueva al
administrativo. ciudadano.

.
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35 Ciudadano. Firma la nueva licencia en original y | Licencia de
las copias de recibido. funcionamiento con el
nuevo giro.
36 Auxiliar Infegra al expediente dicha

Administrativo.

documentacion.

Fin del procedimiento.
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Auxiliar Director o Directora Direccién de Coordinacién Tesoreria
Ciudadaneo Administrativo de Desarrollo Desarrollo de proteccion Municipal
Econémico Urbano civily

bomberos

Inicie

Acude a lo oficina l
parg realizar el I
cambio de giro. l

T — Pregunta al usuado s
. frae su licencia anterior.

g T

Readliza una blsqueda @

| del expediente de la
| licencia

Exhibe su licencia
anterior.

Informa al ciudadono
de los requisitos para el
cambio de giro.

§ lleva los requisitos [
completos, entrega la
solicitud firmada junte |
il Recibe lasoficiiud del

cludadano  firmada,
copla de lcencia

falad (RTa |

Cangliza la solicitud
del cambio de giro del
establecimiento
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Auxiliar Director o Directora Direccién de Coordinacion Tesoreria
Civdadano Administrativo de Desarrollo Desarrolio de proteccién Municipal
Econémico Urbano civil y
. bomberos
9 Entrega al usugario

acuse de recibido y
le manifiesta que ke

InFrrmrmres

Revisa €l expedients gque
el cludadano ingresd

° Uno vez que constato el
cambic de gho y se

comobora que el nuevo giro

le informa que el

Acude alaD.D.E . yse -
siguiente  paso e I

comprar su

Habora la orden de
pago por conceplo
de "Pago de

formato de

Flabora la nueva
ficencia y la tuma al
fituler para fima vy

|- - ) s ) EII .
| Recibe la ficencia con el |

expedente y revisa que |
todos los datos sean

L 4

Tuma la licencia mediante
oficio con elexpediente ala
Coordinacion de
Prote'ccion Civil
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Auxiliar Director o Directora Direccion de Coordinacion Tesoreria
Civudadano Administrativo de Desarrollo Desarrollo de proteccion Municipal
Econdémico Urbano civil y
bomberos
®/

Recibe la
solicitud
¥ la
icencia
con el
expede
nte,
revisa

A

Recibe leencia de
funcionamienio, e informa | Si no da
ol ciudadarnc que no cumplmento, la
cumple on los requisitos | devuelve a la D.D.E.
solicitados. ’

5 cumple con la

Recibe la licencia con 1
L. elexpadenie ylatuma | €=
mediante oficio 5

o

| Recibe la soficitud y
| la lcencia con el
| expediente, revisa I

-

normafividad  en
materia de
proteccion civil,
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Auxiliar Director o Directora Direccion de Coordinacion Tesoreria
Ciudadano Administrativo de Desarrollo Desarrollo de proteccion Municipal
Econémico Urbano civil y
bomberos

o Reclbe la licencio con el
axpediente y la tuha a ka

Tesoreria Municioal

4
N En un oficie aparte, salicita
4 = monto a pagar por

concepio de cambio

Recibe la solicitud
y kalicencia con el

| =xpediente, revisa
e in

Emite la respussta

al oficio de selicitud
del monte o pagar
Lo e Y= =1 por el nueveo giro.
' |

| Reciba la licencia con el
. expediente y &l oficio del

. | monto apagar y la
Informa al
ciudadano que ya

astd fista su nuevo
llcencia de

&

Acude alaD.D.E
por su icencia.

Elabora lo orden de | o

pago por conceple |
F de '"mogo de |
expedicién
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Auxiliar Director o Directora Direccion de Coordinacion Tesoreria
Ciudadano Administrativo de Desarrollo Desarrollo de proteccion Municipal
Econdémico Urbano civily

bomberos

Acude a fesoreria

municipal pora
efectuar el pogo. .’

Solicita al
cludadano le
proporcione la
crden de pege.

Emite el pago.

Entrega lo orden de
poga firmada vy
sellada (hoja flor

Regresc a la DOE
para enfregar  su
comprobante  de
pago.
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Auxiliar Director o Directora Direccion de Coordinacién Tesoreria
Ciudadano Administrativo de Desarrollo Desarrollo de proteccion Municipal
Econémico Urbano civily
bomberos

Recibe ko orden de o

pago y se quedacon
la hoja rosa,

Enfrega la licencia
orginal nueva al
ciudadano.

’ IL_.«»‘"""" i

Frma la nuava
llcencia en orginal y
las copias de
recibido.

Integra al
sxpediente  dicha
documentacion.
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EXPEDICION DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO POR CAMBIO DE
PROPIETARIO DE ESTABLECIMIENTOS DE MEDIANO Y ALTO RIESGO.

Propésito del Procedimiento: Lograr que la persona fisica y/o juridica
colectiva que pretenda cambiar de propietario su unidad mercantil, pueda
realizar su trdmite de una manera répida, agil y transparente, a su vez, que
el servidor publico conozca detalladamente los pasos a seguir para el
tramite y brindar una atencién oportuna y eficiente.

Alcance: La Direccién de Desarrollo Econdmico, Actuario, Tesoreria
Municipal, Proteccién Civil y Bomberos, Direccién de Desarrollo Urbano y
Metropolitano y duefio del establecimiento.

Referencias Juridicas:

e Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de
México.

e Articulo 90, 104,105, 106, 107 y 109. Bando Municipal de Tianguistenco
vigente.

Responsabilidades: El Auxiliar Administrativo, dard en todo momento el
seguimiento oportuno al frémite desde su inicio hasta su conclusion, siendo
revisado y aprobado por el titular de la Direccion de Desarrollo Econdmico.

Politicas y Lineamientos: Expedicion de licencia de funcionamiento por
cambio de propietario, el Usuario deberd presentar para personas fisicas:
Identificacién oficial del nuevo propietario (Credencial para votar, Cédula
Profesional, Pasaporte, Cartilla Militar); para personas juridico colectivas
(Acta Constitutiva y Poder Notarial del Representante Legal) y Acta de
Cambio de Propietario emitida por la Oficialia Calificadora.

e FEl Servidor PUblico tiene la obligacidén de indicar al usuario los
documentos que son estrictamente obligatorios para cambiar de
propietario su establecimiento mercantil.

e En caso de que el usuario no presente los documentos requeridos, la
Direccién no estd obligada a emitir la Licencia de cambio de
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Propietario y podrd instruir un procedimiento administrativo de forma
inmediata.

* En caso de que el usuario presente los documentos requeridos, la
Direccidn estd obligada a emitir la Licencia de cambio de propietario.

* Aun cuando el usuario tenga Licencia actualizada para ejercer su
actividad mercantil, al Departamento puede efectuar visitas de
inspeccion en el establecimiento.
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Descripcién del procedimiento:

CLAVE:
DDE/MP/2022

FECHA DE ELABORACION:
Agosto 2022

No. DE REVISION:
1

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
1 Ciudadanos Acuden a la oficina de la D.D.E. con | Solicitud de cambio de
(propietario la intencién de dar a conocer la | propietario.
anterior y actual). | voluntad que se tiene de actualizar
al nuevo propietario dejando una
solicitud del cambio de propietario.
2 Auxiliar Pregunta a ambos si traen la licencia
Administrativo. de funcionamiento original y su
recibo del pago de refrendo al ano | Licencia de
fiscal coriente. funcionamiento.
3 Civdadano
(Propietario Exhibe su licencia de
anterior y actual). | funcionamiento y recibo del Ultimo | Expediente de la licencia.
pago.
4 Auxiliar Realiza una busqueda del
Administrativo. expediente de la licencia con los
datos que proporciono el | Cedula Informativa de
ciudadano. Lonificacién y Licencia de
5 Auxiliar Informa al ciudadano de los | uso de suelo favorable a
Administrativo. requisitos para el cambio de | nombre del nuevo titular.
propietario.
6 Ciudadano Si llevan los requisitos completos,
(Propietario enfregan la solicitud firmada por
anterior y actual). | ambos junto con una copia de la
licencia actual.
7 Auxiliar Recibe la solicitud del ciudadano | Acuse de recibido.
Administrativo. firmada, copia de licencia actual,
recibo de dltimo pago, croquis de
ubicacién, cedula informativa de
zonificaciéon y licencia de uso de
suelo favorable a nombre del nuevo
fitular.
8 Auxiliar Canadliza la solicitud del cambio de
Administrativo. propietario del establecimiento y el
expediente completo &l Titular de la
DD.E
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| PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
19 Directora o Revisa todo el expediente que el
Director de solicitante ingresé y verifica si el
Desarrollo E. nuevo propietario tiene relacién
consanguinea en la primera linea o
si es un tercero.
10 Directora o Una vez que constato el parentesco,
Director de les informa a ambos qué tramite
Desarrollo E. deberdn seguir.
Si se trata de parientes en primera
linea en forma descendente, el
framite a realizar en una cesién de
derechos la cual no tiene costo.
Si no son parientes, el propietario
anterior solicita la cancelacién de la
licencia de funcionamiento y el
propietario actual inicia el tramite
por expedicidon de licencia de
funcionamiento de mediano o alto
riesgo.
11 Civdadanos Acuden a la D.D.E. y se les informa
(Propietario que el siguiente paso es comprar su

12

anterior y actual).

Auxiliar
Administrativo.

Auxiliar
Administrativo.

nuevo formalo de licencia de
funcionamiento para cambiar el
nombre del propietario.

Elabora la orden de pago por
concepto de "Pago de formato de
licencia de funcionamiento” y les
informa a los ciudadanos que
deberan  acudir a tesoreria
municipal para emitir el pago del
formato y regresar a la D.D.E. para
elaborar un borrador donde
autoricen el llenado de sus datos.

Elabora la nueva licencia y la turna
al fitular para firma y sello.

Borrador de la licencia de
funcionamiento
actuadlizada.

Formato de licencia de
funcionamiento nueva.

&
®
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| PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD

Formato de licencia de

14 Directora o Recibe la licencia con el expediente
Director de y revisa que todos los datos sean funcionamiento nueva
Desarrollo E. correctos, si es asi, valida y firma la | con la firma de la D.D.E.

nueva licencia de funcionamiento.

Oficio de solicitud de
verificacion, formato de
licencia nueva y
expediente,

Turna la licencia mediante oficio
con el expediente a g Coordinacion
de Proteccién Civil y Bomberos para
qQue redlice la verificacién del
establecimiento.

Directora o
Director de
Desarrollo E.

15

Oficio, formato de licencia
de funcionamiento nueva

con el visto bueno de | =,
de:P. C. yB.

Turna la licencia mediante oficio
con el expediente a la Coordinacién
de Proteccién Civil revisa que Iqg
documentacién  esté completaq,
agenda una verificacién en el
nuevo domicilio para corroborar
que  cumpla con todos los
requerimientos para su validez.

Si cumple con Iqg normatividad en
materia de proteccién civil, emite su
visto bueno en |Iq licencia, la firma,
sella y la envia a la D.D.E, mediante
oficio.

Coordinacién de
Proteccion Civil y
Bomberos.

Sino da cumplimento, Ia devuelve q
la D.D.E.  hasta que  haya
completado este requisito.

Formato de licencig nueva
Y expediente con la firma
de D.D.E.y C.P.C. y B.

Directora o
Director de
Desarrollo E.

Recibe la licencia con el expediente
Y la tuma mediante oficio a Ig
Direccién de Desarrolio Urbano vy
Metropolitano para visto bueno y
firma del titular.

Solicitud, formato de
licencia y expediente con
lafirma de D.D.E, CP.C. y
B.y D.Uy M.

Directora o
Director de
Desarrollo U y M.

18

Recibe la solicitud y la licencia con
el expediente, revisa que |Iq
documentacién esté completa y
emite su visto bueno en la licencia,
la firma, sella Yy envia a la D.D.E.
mediante oficio.
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PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
19 Directora o Recibe la licencia con el expediente | Formato de licencia nueva
Director de y la tuma a la Tesoreria Municipal | y expediente con la firma
Desarrollo E. para visto bueno y firma del fitular | de D.D.E, C.P.C.yB.y D.U,
mediante oficio. y. M.
20 Tesoreria Recibe la solicitud y la licencia con | Solicitud, formato de
Municipal. el expediente, revisa que la| licencianuevay
documentacion esté completa y | expediente con la firma
emite su visto bueno, firma, sella y | de D.D.E., C.P.C.y B.,D.U,
envia a la D.D.E. mediante oficio. y. M.y T.M.
21 Directora o Recibe la licencia con el expediente
Director de y la tuma al auxiliar administrativo
Desarrollo E. para hacer de conocimiento al
ciudadano.
22 Auxiliar Informa al ciudadano que ya estd

Administrativo.

23 Civudadano.

24 Auxiliar
Administrativo.

25 Ciudadano.

26 Auxiliar
Administrativo.

lista su nueva licencia de
funcionamiento.

Acude a la D.D.E. por su licencia.

Entrega la licencia original nueva al
ciudadano.

Firma la nueva licencia en original y
las copias de recibido.

Infegra al expediente dicha
documentacién.

Fin del procedimiento.

Licencia de
funcionamiento con el
nombre del nuevo titular.
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lagramacion:
Auxiliar Director o Directora Direccion de Coordinacion Tesoreria
Civdadano Administrativo de Desarrollo Desarrollo de proteccién Municipal
Econémico Urbano civily

bomberos

‘

| Acuden a la oficina
de la DDE con la |
soficitud del cambio

A mrmmiataria

Pregunta a ambos sl
fraen la ficencia de
funcicnamianio

L,
el

Exhibe su licencia de
funcionamiento y
recibe del  (ltimo

— Regliza una busqueda

del expediente de la
¥l licencia conlos

Informa al cludadano
de los requisitos para el
cambio

Si llevan ios requisitos

completos, enfregan
| Recibe la solicilud del ‘

la soficitud firmada
cludadano  firmada,
copia de ficencia

Candliza o solicitud
del cambio de
propietaric del
establecimienfo
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Auxiliar Director o Directora Direccién de Coordinacion Tesoreria
Ciudadano Administrativo de Desarrollo Desarrollo de proteccion Municipal
Econdémico Urbano civily
bomberos

Revisa todo el .
expediente que el

solicitante ingresé

Urnavezque corstate

fh el porentesco, les
RN informa a ambos qué
b e trdrnite

Acudenala D.DE.y
s les informa gue &l

siguiente paso  es
cormprar
. . Habora lo orden de s
page per cencepto
de “Pogo de

formoto de licencia

= |
Babora la nueva |
licencia vy la tuna al

| fitular para fima y |
calln |

Reclbe lo cencia con el
expedienie y revisa que
tados los datos sean

Tuma la licencia mediante
oficio con el expediente a
la Coordinacién de
Proteccion Civil
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Auxiliar Director o Directora Direccion de Coordinacién Tesoreria
Civdadano Administrativo de Desarrollo Desarrollo de proteccién Municipal
Econémico Urbano civily
bomberos

Tumna la
licencia
median
te oficio

con el
expedie
nte ala
Coordin

aclén
de

85 detecta un
faltante de
documentacién, la
regresa a ]
Direccién.

Informa al solicitante de
la documentacion
faltante.

Envia ficencia con
expedienie
frmada y sallada
por el fitular.

Recibe lo licencia con &l
expediente yla tuma ala
Tasoreria Municipal

-r?ac:ibe la sollctud y
Il la licencia con el
| expediente, reviso
| gue la

4
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Auxiliar Director o Directora Direccion de Coordinacion Tesoreria
Civdadano Administrativo de Desarrollo Desarrollo de proteccién Municipal
Econémico Urbano civil y
bomberos

Acude ala D.DE
por su lcencia.

Frma la nueva
icencia en criginal y
los copios de
recibido.

Informa al
ciudadano que ya
astd lista su nueva

-

| I
! Entrega la fcencia |
l original nueva ol '

| ciudadano.

T

Integra al
expediente  dicha
documeniacion.

Recibe la fcencia con el
expediente y la luma ol

auxliar administrafive

g
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EXPEDICION DE PERMISO DE FUNCIONAMIENTO POR AMPLIACION DE
HORARIO DE ESTABLECIMIENTOS DE MEDIANO Y ALTO RIESGO.

Propésito del Procedimiento: Lograr que la persona fisica y/o juridica
colectiva que pretenda ampliar el horario de funcionamiento de su unidad
mercantil, pueda redlizar su trdmite de una manera rdpida, agil vy
transparente, a su vez, que el servidor publico conozca detalladamente los
pasos a seguir para el framite y brindar una atencién oportuna y eficiente.

Alcance: Direcciéon de Desarrollo Econdmico, Auxiliar Administrativo,
Tesoreria  Municipal, Proteccién Civil y Bomberos y dueno del
establecimiento.

Referencias Juridicas:

e Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de
México.

e Articulo 90, 101, 103, 109 y 110. Bando Municipal de Tianguistenco
vigente.

Responsabilidades: El Auxiliar Administrativo, dard en todo momento el
seguimiento oportuno al tramite desde su inicio hasta su conclusion, siendo
revisado y aprobado por el titular de la Direccion de Desarrolio Econdmico.

Politicas y Lineamientos:

e Ampliacién de horario, el Usuario deberd sujetarse al horario que
determina la Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial.

e El Servidor PUblico tiene la obligacién de indicar al Usuario que
documentos son estrictamente obligatorios para ampliar horario de
funcionamiento de su establecimiento mercantil. En caso de que el
usuario no presente los documentos requeridos, la Direccion de
Desarrollo Econdmico, no estd obligada a emifir la Licencia de
ampliacién de horario y podr@ instruir un procedimiento
administrativo de forma inmediata.
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e En caso de que el usuario presente los documentos requeridos, la
Direccién de Desarrollo Econdmico, estd obligada a emitirla Licencia
de ampliaciéon de horario.

e Aun cuando el usuario tenga Licencia actualizada para ejercer su
actividad mercantil, la Direccion de Licencias, Permisos,
Verificaciones e Inspecciones, puede efectuar visitas de inspeccion
en el establecimiento, en cualquier horario, aun cuando sean dias y

horas inhabiles.
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e 2'Jl.’f:ascrlpt:ién del procedimiento:
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
1 Ciudadano. Acude a la D.D.E. con su oficio de | Solicitud de ampliacién de
solicitud de ampliacién de horario | horario.
de su establecimiento.
2 Auxiliar Pregunta al usuario si trae su licencia
Administrativo. de funcionamiento original y su
recibo del ultimo pago de refrendo
al ano fiscal.
3 Ciudadano. Exhibe sU licencia de | Licencia de
funcionamiento y su recibo del | funcionamiento.
Ultimo pago.
4 Ciudadano Entrega la solicitud firmada.
5 Auxiliar Recibe documentacion firmada por | Acuse de recibido.
Administrativo el duefio del establecimiento y
entrega al ciudadano el acuse de
recibido.
6 Auxiliar Canaliza la solicitud de ampliacién
Administrativo. de horario para revision de datos.
7 Directora o Revisa la solicitud y los dias que
Director de requiere  ampliar su  horario
Desarrollo E. informando al auxiliar administrativo
el monto a cobrar por dicho
concepto basado en el articulo 130,
Fr. Il del bando municipal vigente.
8 Auxiliar Informa al ciudadano el monto por | Orden de pago.
administrativo. el permiso de ampliaciéon de horario
y si es decision del ciudadano de
una vez se le emite su orden de
pago para realizar lo
correspondiente.
Si no va a realizar el pago de una
vez, regresa otro dia.
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PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS

9 Auxiliar Elabora la orden de pago por el | Orden de pago.

Administrativo

10 Civdadano.

11 Auxiliar
administrativo.

12 Tesoreria
municipal.

13 Ciudadano.

14 Auxiliar
administrativo.

15 Auxiliar
administrativo.

16 Civdadano.

17 Auxiliar
administrativo.

concepto de “ampliacién de
horario de los dias que solicita”.

Recibe orden de pago y revisa que
los datos sean correctos y acude a
efectuar el pago por ampliacién de
horario a tesoreria.

En lo gque el ciudadano acude a
pagar, elabora la contestacion al
escrito de solicitud y el permiso y lo
turna para visto bueno, firma y sello
del titular de la D.D.E.

Emite el cobro correspondiente a lo
que sefnala la orden de pago y
otorga la factura y la orden de pago

firmada y sellada (hoja rosa vy
amarilla).
Regresa a la D.DE. con su

comprobante de pago para la
recepcién de su permiso de
funcionamiento.

Recibe el comprobante y se queda
con la hoja rosa de la orden de
pago, entregando la amairilia al
ciudadano y fotocopia la factura.

Entrega la contestacion a la solicitud
y el permiso por ampliacién de
horario.

Recibe, revisa y firma el acuse de
recibido.

Integra al expediente del

establecimiento.

Fin del procedimienio.

Contestacion de la
solicitud y permiso de
ampliacién de horario.

Factura y orden de pago
firmada y sellada (hoja
rosa y amarilla).

Orden de pago (hoja rosa)
y copia de la factura.

Contestacion y permiso de
ampliacién de horario.
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Auxiliar Director o Directora Direccién de Coordinacién Tesoreria
Civdadano Administrativo de Desarrollo Desarrollo de proteccién Municipal
Econémico Urbano civily
bomberos

Acude a la D.DE
con su oficic de
solicitud de

| Exhibe su licencia de
| funcionamiento

Entrega la solicitud
firmada.

= —
Pregunia al usuario si |
trae su licencia de
funcionamiento y su

_m

A

Recibe
documentacion
firmada por el duefio

Canaliza la soficiiud
de ampliacién de
horario para revisién

el slidins

Informa al cludadano ]

el monte por el
permiso

Revisa la solicitud v los
dics que regulere
ampliar
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Auxiliar Director o Directora Direccién de Coordinacion Tesoreria
Ciudadano Administrativo de Desarrollo Desarrollo de proteccion Municipal
Econémico Urbano civily
bomberos

Recibe orden de
pago y revisa que los
datos sean conrectos

l

Regresa a lo DDE.

-
En o gue el;

Elabora la orden de

pago por el
concanto de

ciudadano acude a
pogar, elabora lo
contestacion i

. Emite el cobro
| corespondiente a

lo que sefiala o

con su comprobanie
de pago para

'y

Recibe, revisa y firma
el acuse de recibido.

Recibe 2|
comprobante y se
queda con la hoja
rosa de la arden de

1

Enfrega la
coniestacién a la
solicitud y el permiso

Integra al expediante
del establecimiento.
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EXPEDICION DE PERMISO DE FUNCIONAMIENTO PARA LLEVAR A CABO
EVENTOS DE BAILE.

Propésito del Procedimiento: Lograr que la persona fisica y/o juridica
colectiva que pretenda realizar un evento masivo, de presentacién o
publicitario, tales como: baile publico y/o concierto, pueda efectuar su
tramite de una manera rdpida, agil y transparente, a su vez, que el servidor
publico conozca detalladamente los pasos a seguir para el tradmite y brindar
una atencion oportuna y eficiente.

Alcance: La Direccidn de Desarrollo Econdmico, Auxiliar Administrativo,
Tesoreria Municipal y duefio del establecimiento.

Referencias Juridicas:

e Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de
México.

e Articulo 90, 101, 103, 109 y 110. Bando Municipal de Tianguistenco
vigente.

Responsabilidades: El Auxiliar Administrativo, dard en todo momento el
seguimiento oportuno al trémite desde su inicio hasta su conclusion, siendo
revisado y aprobado por el titular de la Direccion de Desarrolio Econdmico.

Politicas y Lineamientos:

e Permiso de funcionamiento para llevar a cabo un evento, el usuario
deberd presentar dictdmenes, permisos, autorizaciones que otorgan
las dependencias gubemamentales Federales, Estatales y del
Municipio, de acuerdo con la naturaleza de su evento.

 Fl usuario estd obligado a presentar “Seguro contra dafnos a terceros,
a bienes materiales, o equivalente” cuando se lleven a cabo eventos

con alta concentraciéon de personas.
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e El servidor publico tiene lo obligacién de indicar al usuario que
documentos son estrictamente obligatorios para llevar a cabo su
evento.

e En caso de que el usuario no presente los documentos requeridos, la
Direccion no estd obligada a emitir el permiso y podra instruir un
procedimiento administrativo de forma inmediata.

e En caso de que el usuario presente los documentos requeridos, la
Direccién estd obligada a emitir el permiso.

e Aun cuando el usuario tenga permiso para llevar a cabo su evento, el
Departamento puede efectuar visitas de inspecciéon en el lugar en

que se desarrolle.

e Para el caso de generacién de ruido, el usuario debera acatar los
decibeles permitidos de acuerdo con las normas oficiales en materia

de equilibrio ecoldgico.
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No. DE REVISION:
1

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS

1

Ciudadano

Auxiliar
Administrativo

Ciudadano.

Auxiliar

Administralivo.

Auxiliar
Administrativo.

Civdadano.

Auxiliar
Administrativo.

Acude a la D.D.E. a solicitar su
pemiso para llevar a cabo su
evento (baile publico y/o
conciertos).

informa al ciudadano que deberd
elaborar una solicitud para llevar a
cabo su evento y asu vez le enuncia
sobre los trémites y requisitos
(municipales, estatales o federales
dependiendo del evento) que
debera cumplir.

Una vez reunidos los requisitos
solicitados, se presenta a la oficina
con la documentacion solicita.

Recibe la solicitud y
documentacién, revisa que los
datos y requisitos estén completos,
firma y sella de recibida la solicitud.

Entrega el acuse de recibido y le
informa al ciudadano que la fitular
de la .D.D.E. lo llevara a tesoreria
municipal para que sellen  sus
boletos.

Entrega el acuse de recibido y le
informa al ciudadano que la fitular
Canaliza la solicitud y
documentacién al fitular de la
Direccién para revision de datos y
requisitos.

Escrito libre donde sefiale
fecha y horario de la
actividad, asi como el
boletaje (en fisico) que se
imprimié para la preventa
y la taquilla.

Acuse de recibido.

Acuse de recibido.

Acuse de recibido.

Oficio de peticion y
boletos.
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PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
8 Directora o Recibe la solicitud y revisa que toda | Solicitud y boletos.
Director de la documentacion que el
Desarrollo E. ciudadano ingreso esté completa, si
la solicitud cuenta con todos los
requisitos solicitados, valida y lo
acompana a la tesoreria municipal
para que le den seguimiento al
sellado de sus boletos.
9 Auxiliar En lo que el ciudadano va a | Respuesta de lasolicitudy

10

11

12

13

14

Administrativo.

Directora o
Director de
Desarrollo E.

Auxiliar
Administrativo.

Ciudadano.

Auxiliar
administrativo.

Directora o
Director de
Desarrollo E.

tesoreria con la fitular, elabora la
contestaciéon a su solicitud y el
permiso de funcionamiento de baile
con los datos que proporciono el
ciudadano y cuando regresa la
fitular, lo turna para validar, firma y
sello por el fitular.

Revisa el permiso para el evento de
baile, lo firma y sella para dicha
actividad y tuma al auxiliar
administrativo para que entregue al
solicitante.

Le informa al ciudadano que ya esta
listo su permiso y entrega.

Recibe la contestacién a su solicitud
y el permiso.

Informa al ciudadano anfes de que
se retire que el dia del evento habra
personal de seguridad publica
municipal, proteccién civil personal
verificador de la D.D.E. y de tesoreria
para la supervision de la venta de los
boletos.

El dia del evento baile, acude a
verificar la venta de boletos y que el
particular cumpla con las medidas
de seguridad y proteccion como se
estipulo en el permiso.

propuesta de Permiso.

Permiso.

Permiso.

Respuesta y Permiso.

90
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| PASO RESPONSABLE | ACTIVIDAD DOCUMENTOS
15 Directora o Verifica que seguridad publica y
Director de proteccién civil también estén
Desarrollo E. cumpliendo la comisién.
16 Directora o Antes de que finalice el evento
Director de baile, verifica hasta que folio de los
Desarrollo E. boletos de preventa y taquilla se
vendieron para hacer un corte.
16 Directora o Al dia siguiente del evento baile, cita
Director de al particular para que de acuerdo al
Desarrollo E. 9% del monto total de boletos
vendidos tanto de preventa como
de taquilla pague el permiso por
dicha actividad.
17 Directora o Emite la orden de pago con el | Orden de pago.
Director de monto del 5% respecto a todos los
Desarrollo E. boletos vendidos.
18 Civudadano. Acude a la tesoreria municipal a
realizar el pago.
19 Tesoreria Reciben su pago y emiten factura y | Orden de pago (hoja rosa
municipal. frman y sellan la orden de pago |y amarilla) firmada y
(hoja rosa y amairilla). sellada y factura.
20 Civdadano. Regresa a la D.D.E. para hacer
enfrega de sus comprobantes de
pago.

21 Auxiliar
administrativo.

Se queda con la hoja rosa y entrega
al civdadano la amarilla, fotocopia
la factura e ingresa todo al
expediente.

Fin del procedimiento.

Hoja rosa de la orden de
pago y copia de su
factura.

Q1
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Auxiliar Director o Directora Direccién de Coordinacién Tesoreria
Civdadano Administrativo de Desarrollo Desarrollo de proteccién Municipal
Econémico Urbano civil y
bomberos
Acude a lg D.DE a ‘
soficitar  su  permiso '
para llevar a cabo
Informa al
ciudadano que
deberd elaborar una
ernlieiti o e lavemr o
Una vez reunidos los
requisifos  soficitados,
& presenta a la
oficina con .
Recibe la salicitud y
documentacidn, |
revisa que los
Entrega el acuse de
reciblde v le informa
al ciudadane que la
titular
Enfrega el acuse de
ecibido y le informa ,
3l cludadano que la ]
itular
Canalize la sofcitug :
| || ydocumentaciénal |
fitular de ia ?
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Auxiliar Director o Directora Direccién de Coordinacion Tesoreria
Ciudadano Administrativo de Desarollo Desarrollo de proteccion Municipal
Econémico Urbano civily
bomberos

En o que El
ciudadane va a
tesoreria con la filular,
elabora

Recibe la
contestacidn @ suU
solicitud y el permiso.

Le informa al
cludadane gue Yya
estd lslo su permiso y
enlrega.

Informa al ciudadano
antes de que se refire
que el dia del evento
habré&

Recibe lo soliciiud v

revisa gue leoda o
documentacion que el

Revisa el permmiso parg el—!
evento de balle, lo firma y J

sella para dicha

B dia del evenic baile,
ccude o verificar la venta
de boletos y gue &l

verfica que segundad
plblica y proteccién civi
también estén




CLAVE:

DDE/MP/2022
ﬂﬁﬂ@p}gﬁﬂf? FECHA DE ELABORACION:
2022-2024 Agosto 2022

Manual de

No. DE REVISION:
.S PROCEDIMIENTOS 2

TIANGUISTENCO 1

2022-2024
Auxiliar Director o Directora Direccién de Coordinacién Tesoreria
Ciudadano Administrativo de Desarrollo Desarrollo de proteccién Municipal
Econémico Urbano civily
bomberos

Al dia siguiente del evenio
paila, cita al parficulor
para que de acuerdo al

Emite lo orden de pago

con el monto del 5% |

respecto a fodos los |
Acude a la tesoreria

municipal arealizar el I
pogo.

Reciben su pago ¥y

emiten foctura vy

I fiman y selion la
> orden de pago

Regresa a la DD.E
para hacer enifrega
de sLIS

A

comprobantes de

Se queda con lo
heoja resa y enfrega
b §| @l cludadono o
amarilio, fotocopla
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EXPEDICION DE PERMISO DE FUNCIONAMIENTO PARA LLEVAR A CABO
EVENTOS DE CAMBACEO, PERIFONEO Y VOLANTEO.

Propésito del Procedimiento: Lograr que la persona fisica y/o juridica
colectiva que pretenda realizar un evento publicitario, tales como:
publicidad, perifoneo, cambaceo y volanteo pueda efectuar su framite de
una manera rdpida, dgil y transparente, a su vez, que el servidor publico
conozca detalladamente los pasos a seguir en gestionar el framite para
brindar una atencién oportuna y eficiente.

Alcance: La Direccién de Desarrollo Econdmico, Auxiliar Administrativo,
Tesoreria Municipal y duefio del establecimiento.

Referencias Juridicas:

e Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de
México.

e Arficulo 90, 101, 103, 109 y 110. Bando Municipal de Tianguistenco
vigente.

Responsabilidades: El Auxiliar Administrativo, dard en todo momento el
seguimiento oportuno al tramite desde su inicio hasta su conclusion, siendo
revisado y aprobado por la Direccién de Desarrollo Econdomico.

Politicas y Lineamientos:

e Permiso de funcionamiento para llevar a cabo un evento, el usuario
deberd presentar dictGmenes, permisos, autorizaciones que otorgan
las dependencias gubemamentales Federales, Estatales y del
Municipio, de acuerdo con la naturaleza de su evento.

e El usuario estd obligado a presentar “Seguro contra danos a terceros,
a bienes materiales, o equivalente” cuando se lleven cabo eventos
con alta concentracién de personas.
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e El servidor publico tiene la obligacion de indicar al usuario que
documentos son estrictamente obligatorios para llevar a cabo su

evento.

e En caso de que el usuario no presente los documentos requeridos, la
Direccién no estd obligada a emitir el permiso y podrd instruir un
procedimiento administrativo de forma inmediata.

e En caso de que el usuario presente los documentos requeridos, la
Direccion estd obligada a emitir el permiso.

e Aun cuando el usuario tenga permiso para llevar a cabo su evento, el
Departamento puede efectuar visitas de inspeccion en el lugar en

que se desarrolle.

e Para el caso de generacién de ruido, el usuario deberd acatar los
decibeles permitidos de acuerdo con las normas oficiales en materia
de equilibrio ecoldgico.
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PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD ] DOCUMENTOS ]

1 Ciudadano Acude a la D.D.E. a solicitar su
permiso para llevar a cabo su
actividad ya sea de volanteo,
perifoneo y/o cambaceo.

2 Aucxiliar Informa al ciudadano que deberd Asesoria de requisitos

Administrativo elaborar una solicitud (escrito libre)
para llevar a cabo su evento Yy asu
vez le enuncia sobre los requisitos
que deberd reunir.

3 Ciudadano. Una vez reunidos los requisitos | Solicitud (escrito libre) y un
solicitados, se presenta en la D.D.E. ejemplar de lo que se
con todos los documentos. quiere publicitar,

4 Auxiliar Recibe la solicitud y | Acuse de recibido.

Administrativo. documentacién, revisa que los
datos y requisitos estén completos y
fira y sella de recibido.

5 Auxiliar Enfrega al civdadano copia simple

Administrativo. sellada de la solicitud y le comunica
al civdadano que espere unos
minutos  para enfregarle  su
respuesta.

6 Auxiliar Informa a la titular que el ciudadano

Administrativo. ya cumplié con todos los requisitos y
le muestra la solicitud y los anexos
para su revisién,

7 Directora o Revisa y autoriza la elaboracién del

Director de permiso solicitado con los datos que

| Desarrollo E. proporciono el ciudadano.

8 Auxiliar Elabora la contestacién de |q Contestacién y permiso.

administrativo. solicitud y el permiso y los tuma al
titular para su visto bueno.

Q7 R T e ey
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9 Directora o Revisa la respuesta a la solicitud y el | Permiso.
Director de permiso solicitado. Si esta correcto,
Desarrollo E. lo firma, lo sella y entrega al auxiliar
administrativo.
10 Auxiliar Le informa al ciudadano que ya esta

11

12

13

14

Administrativo.

Auxiliar
Administrativo.

Civdadano.

Tesoreria
Municipal

Civdadano

Auxiliar
Administrativo.

Ciudadano.

listo su permiso y que le hara entrega
de su orden de pago con el monto
a pagar por dicha actividad.

Elabora la orden de pago por el
monto correspondiente.

Recibe orden de pago y revisa que
los datos sean comectos, dcude a
efectuar el pago a la tesoreria
municipal.

Recibe orden de pago y verifica que
el monto sea acorde a la actividad
a redlizar, cobra, emite la factura y
sella y firma la orden de pago
entregando la hoja rosa y amarilla al
ciudadano.

Regresa a la D.D.E. con su
comprobante de pago para la
recepcion de su permiso.

Fotocopia la factura y enfrega la
hoja amarila al ciudadano,
queddandose la hoja rosa. Todo lo
integra a su expediente.

Recibe el permiso y firma el acuse de
recibido por su permiso de
funcionamiento para dicha
actividad.

Fin del procedimiento.

Orden de pago.

_®
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Acude o la BDD.E a
solicitar su  parmiso
para llevar a cabo su

. | "b '

Una vez reunidos los
requisitos  solicitados,
se presenta en la
D.D.E

Informa al
cludadano que
deberd elaborar uno
solicHud tesarito libred

Recibe la solicitud y
documentacion,
revisa que los

Enfrega al

ciudadano copia
smple sslioda de lka

enlirifi i v I

informa a la titular
gue el cludadano ya
cumplié con fodos
los requisitos y
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Auxiliar Director o Directora Direccién de Coordinacion Tesoreria
Ciudadano Administrativo de Desarrollo Desarrollo de proteccion Municipal
Econémico Urbano civil y
bomberos
aulcriza o .

Babara
contestacidn de g
sollciud y el permiso
y los tuma al

|
| Revisa ¥
elaboracién del pemiso |

solicitado con los datos
que
P

la

Revisa la respuesta a lo

solicitud y el pemniso
solicitado. Si esta comecto,

Le

Recibe orden de
pago y revisa gue los
dalos sean conectos,
ccudea

ciudadano gue ya
estd listo su permiso y
que le hard entrega

Habora la orden de
pago por & monto
comespondiente.

informa al




TIANGUISTENCO

Goblarne Plrme

2022-2024

Manual de

CLAVE:
DDE/MP/2022

FECHA DE ELABORACION:
Agosto 2022

No. DE REVISION:

GOBIERNO DE
TIANGUISTENCO PROCEDIMIENTOS 1
2022- 2024
Auxiliar Director o Directora Direccion de Coordinacion Tesoreria
Ciudadano Administrativo de Desarrollo Desarrollo de proteccion Municipal
Econémico Urbano civil y
bomberos

Reagresa a la D.D.E.
con sy comprobante
de pagoe para la

Recibe orden de
page vy veilfica
que =l monio sea
ocorde a o]
actividod

Folocopia ia factura
y entrega la hoja

amanlla al

v

cludadang,

Recibe = permiso y
fimo el ocuse de
recibido por
permiso
funcionamiento




CLAVE:

: : DDE/MP/2022
Al Av= TIANGUISTENCO FECHA DE ELABORACION:
2 | B - 20222024 Agosto 2022
Manual de -
COBERNG B PROCED'"'ENTQS No. DE REVISION:
TIANGUISTENCO  PROCEDIMIENTOS' :

2022-2024
EXPEDICION DE PERMISO DE FUNCIONAMIENTO PARA LLEVAR A CABO

EVENTOS DE ESPECTACULOS DE CIRCO.

Propésito del Procedimiento: Lograr que la persona fisica y/o juridica
colectiva que pretenda redlizar un evento masivo, de presentacion o
publicitario, tales como: Funciones de Espectdculos de Circos, pueda
efectuar su trédmite de una manera répida, agil y transparente, a su vez, que
el servidor publico conozca detalladamente los pasos a seguir para el
trémite y brindar una atencién oportuna y eficiente.

Alcance: La Direccidon de Desarrollo Econémico, Auxiliar Administrativo,
Tesoreria Municipal, Proteccién Civil y Bomberos y dueno del circo.

Referencias Juridicas:

e Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de
México.

e Articulo 90, 101, 103, 109 y 110. Bando Municipal de Tianguistenco
vigente.

Responsabilidades: El Auxiliar Administrativo, daréd en todo momento el
seguimiento oportuno al trémite desde su inicio hasta su conclusion, siendo
revisado y aprobado por la Direccién de Desarrollo Econémico.

Politicas y Lineamientos:

e Permiso de funcionamiento para llevar a cabo un evento de
espectdaculos, el usuario deberd presentar dictGmenes, permisos,
autorizaciones que otforgan las dependencias gubemamentales
Federales, Estatales y Municipales, de acuerdo con la naturaleza de

su evento.

e El usuario estd obligado a presentar “"Seguro contra danos a terceros,
a bienes materiales, o equivalente” cuando se lleven cabo eventos
con alta concentracion de personas.

= .
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e El servidor publico fiene la obligacién de indicar al usuario que
documentos son estrictamente obligatorios para llevar a cabo su
evento.

e En caso de que el usuario no presente los documentos requeridos, Ia
Direccion no estd obligada a emitir el permiso y podrd instruir un
procedimiento administrativo de forma inmediata.

e En caso de que el usuario presente los documentos requeridos, la
Direccion estd obligada a emitir el permiso.

e Aun cuando el usuario tenga permiso para llevar a cabo su evento, la
Direccién puede efectuar visitas de inspeccion en el lugar en que se

desarrolle.

e Para el caso de generacién de ruido, el usuario deberd acatar los
decibeles permitidos de acuerdo con las normas oficiales en materia

de equiliorio ecolégico.
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PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
| Ciudadano. Acude a solicitar su permiso para
levar a cabo su evenfo de
funcionamiento de espectaculos
(circo).
2 Auxiliar Informa al ciudadano que deberd | Requisitos y s Acuden a la
1 Administrativo. elaborar una solicitud (escrito libre) | oficina de la D.D.E. con la
para llevar a cabo su evento y asu | intencion de dar a
vez le enuncia los requisitos | conocerlavoluntad que se
municipales que debera cumplir. tiene de actudlizar al
nuevo propietario dejando
3 Ciudadano Una vez reunidos los requisitos | una solicitud del cambio
solicitados, presenta toda la | de propietario.
documentacion ante la D.D.E.
Pregunta a ambos si traen
4 Auxiliar Recibe la documentacioén y revisa | la licencia de
Administrativo que los requisitos estén completos, | funcionamiento original y
fotocopia la solicitud, sella de |su recibo del pago de
recibido tanto el original como la |refrendo al afo fiscal
copid. corriente.
5 Auxiliar Entrega al ciudadano copia simple
Administrativo sellada de la solicitud y le comunica
que espere unos minutos para la
elaboracién y visto bueno de su
permiso de funcionamiento.
6 Ciudadano. Recibe solicitud en copia simple | Solicitud elaborada.
sellada y fiimada de acuse de
recibido.
7 Auxiliar Candliza la solicitud que ingreso el | Acuse de recibido.
Administrativo. ciudadano para revision vy
aprobacién por el fitular de la
Direccidn.
8 Directora o Revisa la solicitud y si contiene todos
Director de los datos necesarios para su permiso,
Desarrolio E. lo autoriza.
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PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
9 Auxiliar Elabora el permiso de | Permiso.
Administrativo. funcionamiento de circo y lo furna
para firma y sello del fitular.

10 Directora o Recibe permiso, revisa, valida, firma Solicitud elaborada
Director de y sella el permiso de funcionamiento. Expediente.
Desarrollo E.

11 Auxiliar Recibe el permiso de | Permiso de peticion
Administrativo. funcionamiento sellado y firmado | favorable

por el titular e informa al ciudadano
que ya estd listo su permiso de
funcionamiento para poder realizar
su actividad y a su vez le hace
entrega de su orden de pago por el
monto correspondiente a pagar por
dicha actividad.

12 Auxiliar Elabora la orden de pago por el | Orden de pago
Administrativo. monto a pagar de su permiso de

funcionamiento de espectdaculos
(circo) a redlizar.
13 Ciudadano. Recibe orden de pago y revisa que
los datos sean correctos y acude a | Orden de pago
efectuar el pago correspondiente a
la tesoreria municipal.

14 Tesoreria Recibe orden de pago y verifica que | Factura y orden de pago

Municipal. sea el monto correcto a pagar porla | firmada y sellada (hoja
actividad a realizar, valida sella y | rosay amarilla).
firma.

15 Ciudadano. Acude a la D.D.E. con su

comprobante de pago para la
recepcion de la contestacién a su
solicitud y su permiso de
funcionamiento.

16 Auxiliar Fotocopia la factura y enfrega la | Factura original y hoja
administrativo. hoja amarilla de la orden de pago, | amaiilla de la orden de

queddndose con la rosa e integra a | pago.
su expediente.

a
s
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17 Auxiliar Entrega contestacién a la solicitud y
Administrativo. permiso de funcionamiento al
civdadano para ejercer dicha
actividad.
18 Ciudadano. Recibe permiso de funcionamiento | Contestacion y permiso de
para ejercer su actividad. funcionamiento.

Fin del procedimiento.
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Diagramacién:
Auxiliar Director o Directora Direccion de Coordinacién Tesoreria
Ciudadano Administrativo de Desarrollo Desarrollo de proteccion Municipal
Econémico Urbano civily

bomberos

! Acude g la D.DEE. a

solicitar  su  permiso
para llevar a cabo su

' “1' 1 Informa ol

{ cludadaono qua

P | deberd elaborar una

° solicitud lescrito ibrel
’J

Uno vez reunidos los
requisitos  solicitados,
se presenta en la
D.D.E.

Recibs la solicitud v
documentacion,
revisa que los.

Entrega al
ciudadano copia
dmple selloda de la

e

enlirit i w

Reclbe solicitud en
copia simple selloda

y firmada de acuse
de
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Auxiliar Director o Directora Direccién de Coordinacién Tesoreria
Ciludadano Administrativo de Desarrollo Desarrollo de proteccion Municipal
Econémico Urbano civily
bomberos

Candliza la soficitud y
documentacién  al
titular de la

expediente y revisa gue
toda la documentacion

4 Recibe lo solicitud con

Elobora el pemiso de
funcioncmiento de
clrco

Recibe permiso, revisa,
valida, fima y sella el
permiso de funcienamiento

Recibe el permiso de
funcionamienfo
sellado y firmado

Babora la orden de .
page por el monte a
pagar de su permiso
de

Recibe orden de
pago y revisa que los
datos sean comeclos
y acude a

%*' =
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Auxiliar Director o Directora Direccion de Coordinacién Tesoreria
Civdadano Administrativo de Desarrollo Desarrollo de proteccién Municipal
Econémico Urbano civily
bomberos
i

Acude a lg Direccion

Recibe orden de
pago y verfica que
eq &l
corecto.

monto

con su comprobante
oficial para la

Fotocopia o factura
y enfrega la hoja
amailia de la orden
de pago.

Recibe permiso de
funcioncmiento
para ejercer  su

aclividad.

Entrega
contestacién o lo
solicitud y pemiso de
funcionamiento al

D

’Ti“r.
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ATENCION A SOLICITANTES DE EMPLEO

Propésito del Procedimiento: Ofertar las vacantes que se concentran en la
base de datos de la Direccién de Desarrollo Econdmico, postuladas por las
empresas en la pagina oficial del Ayuntamiento, atender y gestionar las
solicitudes de empleo de los habitantes del Municipio de Tianguistenco;
buscar la colocacion de los mismos en un empleo formal.

Alcance: Direccién de Desarrollo Econdmico, empresas que postulan
vacantes y buscadores de empleo.

Referencias Juridicas:

Ley Federal del Trabaijo.

Articulo 90 Fraccién IV. Bando Municipal vigente de Tianguistenco.

Responsabilidades:

La Direccién de Desarrollo Econémico, serd la responsable de ofertar
las vacantes postuladas por las empresas:

Dar seguimiento a las vacantes para verificar si ya fueron cubiertas.
Verificar que las vacantes postuladas por las empresas estén vigentes.
Promover a los solicitantes desempleados a un posible empleo formal.

Extender una carta de presentacion a los solicitantes para presentarse
a la empresa donde serdn entrevistados.

Dar seguimiento del trémite realizado para verificar si los solicitantes
fueron contratados. Los buscadores de empleo deberdn:

Registrar su asistencia.
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e Presentar una solicitud elaborada y/o un Curriculum.

e Presentarse a la empresa con una carta de presentacion expedida
por el Departamento de Promocién Econémica y Empleo.

e Realizar su entrevista de trabajo.

Politicas y Lineamientos:

Para realizar la atencion a los solicitantes deberd:

Existir un catdlogo de vacantes actualizado.

e Los solicitantes deberdn presentar solicitud elaborada y/o Curriculum.

e Los buscadores de empleo registrardn su asistencia con perfil y puesto
solicitados.

e La oficina de la direccién de desarrollo Econdmico, debera difundir
que todo servicio es en forma gratuita.
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PASO Responsable Actividad Documentos de Trabajo
1 Ciudadano. Acude a la D.D.E. y registra su | Bitdcora de asistencia.
asistencia en la bitacora.
2 Auxiliar Pregunta al solicitante qué perfil
Administrativo. fiene.
3 Civdadano. Solicita informacién sobre una
vacante en especifico de acuerdo
a su perfil y aspiracion.
4 Auxiliar Asesora al solicitante para que | Catdlogo de vacantes.
Administrativo. realice el llenado del formato de
registro personal.
5 Ciudadano. Busca en el catdalogo de las | Catdlogo de vacantes.
vacantes ofertadas por las empresas
si hay alguna que se ajuste a sus
necesidades y a su perfil.
6 Auxiliar le da a conocer la informacion
Administrativo. correspondiente para dar
seguimiento a su solicitud.
7 Civdadano. Hace el llenado del formato de | Llenado del formato.
acuerdo al perfil del interesado
sobre la vacante ofertada y solicita
ser vinculado con la empresa.
8 - Auxiliar Se canaliza al ciudadano a la | Formato de canalizacién.
Administrativo. empresa corespondiente para su
entrevista.
9 Ciudadano. Se presenta ante la empresa con
todos los requisitos solicitados.
10 Auxiliar Si el ciudadano no encuentra
administrativo. alguna vacante y ejerce algun
oficio, se le asesora sobre |os
programas que ofrece el Servicio de
Empleo y se vincula a la oficina
regional de empleo.
Fin del procedimiento.
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Diagramacién:

Civdadana o Civdadano

Direcciéon de Desarrollo Econémico

L

—

Acude ala Direccién y regishra su asistencio.

v

—

r

Pregunita al solicitonle que perfil iens.

Solicita informacidn sobre una vacante en espaciico de
acuerdo

Busca en el caldlogo de las vaconies ofertadas por las
empresas sl hay clguna que aplque de acuerdo asu perfil.

——

Asesora al solicitente de como realizar el lenade del formato
de registro personal.

Hace |lenado de formato de ccuerdo al perfil del interesado, [
sabre la vacante oferiada y solicita

Se le da a conocer la informacidn comespondiente para dar
segulmiento a su solicitud,

»

————— =

° ' :

Se canaliza dl solcitonte a la empresa corespondiente para su

Se presenta ante la empresa con fodos los requisitos solicitados.

enfrevista.

Si el cludadanoe ne encuentra alguna vacanie y ejerce algin
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FERIAS DE EMPLEO

Propésito del Procedimiento: Promover las vacantes existentes en el mayor
numero de empresas posible y el acercamiento de un empleo formal a la

poblacion desempleada.

Alcance: Secretaria de Trabajo y Previsién Social, Presidencia Municipal,
Oficina  Regional de Empleo, Comunicacién Social, Direccién de
Administracién, Empresas, Tiendas de Autoservicio, Pequerios Negocios,
Buscadores de Empleo.

Referencias Juridicas:
* Ley Federal del Trabgijo.

* Articulo 90 fraccién. Bando Municipal de Tianguistenco vigente.

Responsabilidades: La Direccién de Desarrollo Econdmico serd responsable
de promover la realizacién de Ferias del Empleo en el Municipio de
Tianguistenco, en Coordinacién con la Secretaria del Trabajo y Prevision
Social, asi como Asociaciones de Industriales y Sindicatos.

Politicas y Lineamientos: Para poder organizar y realizar una Feria de Empleo,
debera ser autorizada por el Presidente Municipal.
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Paso

Responsable

Actividad

| Documentos de Trabajo |
S

1 Ciudadano. Acude al lugar donde se realiza la
feria de empleo y hace entrega del
formato de registro a la feria.

2 Ciudadano. Solicita informacién de las diferentes
empresas que asistieron a la feria.

3 Auxiliar Entrega  formato de  registro

Administrativo. personal.
4 Auxiliar Candliza al buscador de empleo
Administrativo. con las diferentes empresas

asistentes de acuerdo a su perfil.

5 Ciudadano. Solicita la informacién de las
diferentes empresas que participan
en dicho evento.

) Empresa. Otorga informacién de la vacante
que este ofertando en el momento
del evento.

7 Empresa. Entrevista al solicitante. Entrevista

8 Ciudadano. Enftrega la documentacién | Documentos para su
solicitada por la empresa. expediente.
Fin del procedimiento.
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Ciudadano

Direccién de Desarrollo
Econémico

I Empresa

Inicio

p— - d——

Acude al lugor donde se realiza la
il fericde emplec.

T

Solicita informacién de las diferanies
empresas que asisfieron a la feria.

Soficita  lo  Informacidn  de los

diferentes empresas que parficipan
endicho evento.

Entrega formate de registro personal,

Canaliza al buscador de empleo con
las diferentes

Otlorga informacién de o vocante que l

por la empresa.

Enfrega lo documentacién solicitadao

i este ofertando

e

|
W

.
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JORNADAS DE EMPLEO

Propésito del Procedimiento: Promover las vacantes existentes en las
empresas y el acercamiento de un empleo formal a la poblaciéon

desempleada.

Alcance: Direccién de Desarrollo Econdémico,  Auxiliar Administrativo,
Coordinacién de Comunicacién Social, Direccion de Administracion,
Empresas (micro, pequefias, medianas y grandes), poblacién desempleada
y empresas postulantes.

Referencias Juridicas:

e Articulo 90 fraccién IV. Bando Municipal vigente de Tianguistenco.

e Leydel Trabgjo.

Responsabilidades: La Direccién de Desarrollo Econémico, serd responsable
de promover la redlizacién de Jornadas de Empleo en el Municipio, en
coordinacién con la Oficina Regional de Empleo, asi como Asociaciones de

Industriales.

El Auxiliar Administrativo serd responsable de:

Organizar Jornadas de Empelo;

Nofificar a la Presidencia Municipal;

Invitacién a las empresas (via correo electronico y de manera

personal);

« Difusién de la Jomada de Empleo en redes sociales, mediante
volanteo, perifoneo y redes sociales.

« Gestionary vigilar la logistica del evento a realizar.

Politicas y Lineamientos:

Para poder organizar y redlizar una Jornada de Empleo en el Municipio
debera:

e Contar con un espacio donde se pueda llegar a mds gente de las
vacantes ofertadas.
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1 Ciudadano. Acude a las oficinas de la D.D.E. y

solicita informes sobre las vacantes.

2 Auxiliar Informa al ciudadano que debera
Administrativo. realizar el llenado del formato de
registro personal.

3 Auxiliar Canaliza al ciudadano a las | Formato de Registro de
Administrativo. diferentes empresas, de acuerdo a | Vacantes.
su perfil.
4 Ciudadano Acude a la empresa a realizar su
entrevista.
5 Empresa Entrevista al solicitante.
b Empresa Otorga la informacién | Entrevista.

correspondiente de la vacante que
este ofertando en el momento del
evento y solicita documentos.

7 Ciudadano. Deja los documentos solicitados por Documentios para su
la empresa y anexa coIreo expediente.

electrénico.

8 Empresa. Informa que ser@ canalizado su
expediente al area correspondiente
y se comunicaran con él
posteriormente.

Fin del procedimiento.
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Ciudadano Direccién de Desarrollo Empresa
Econémico

Inicio

—e - .

acude a las oficinas de la Direccion y
solicita informas,

Infarma ol ciudadano que deberd
reqlizar el lenado

Canalza ol ciudadane a las diferentes
emprasas

-

Acude a lg empresc a realizar suU

entrevista.

Entrevista al selciionte.

Y Tm—

Otorga la informacian
conespondientfe de la vacante.

[ Deja los decumenios solicitados por
la empresa

e informa que serd candlizado su
expediente
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PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA COORDINACION
MUNICIPAL DE MEJORA REGULATORIA

CONFORMACION Y SESIONES DE LA COMISION MUNICIPAL DE MEJORA
REGULATORIA
Objetivo:

Es el rgano colegiado de coordinacién, consulta, apoyo y construccion de
consensos para implementar y conducir un proceso continuo y permanente
de la politica de mejora regulatoria en el Municipio, Yy garantizar la
transparencia en la elaboracion y aplicacién del marco reglamentario y
regulatorio, y que este genere mayores beneficios a la sociedad.

Alcance:
Estard integrada por:
l. El Presidente Municipal, quien la presidira.
Il. El Sindico Municipal
M. El nUmero de regidores que estime cada ayuntamiento.
IvV. Titular del drea juridica.

V. Un secretario técnico que serd el Coordinador General Municipal
de Mejora Regulatoria, que serd designado por el Presidente
Municipal.

VI, Representantes empresariales de organizaciones legalmente
constituidas, que determine el Presidente Municipal con acuerdo -

de Cabildo.
Vil.  Titulares de las diferentes arecs.
Referencias:
« Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
« Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios.

« Reglamento para la Mejora Regulatoria del Municipio de Tianguistenco.

120 ‘4—4 :



CLAVE:

) DDE/MP/2022

Al oY= TIANG FECHA DE ELABORACION:

B \ Agosto 2022

" Manual de -

GOBIERNO DE No. DE REVISION:
TIANGUISTENCO PROCEDIMIENTOS ;
2022 2024
Responsabilidades:

. Revisar el marco regulatorio municipal y coadyuvar en la elaboracion
y actuadlizaciéon de los anteproyectos de reglamentos, bandos,
acuerdos y demds regulaciones o reformas a éstas, y realizar los
diagnésticos de procesos para mejorar la regulacion de actividades
econdmicas especificas.

Il. Aprobar el Programa Anual de Mejora Regulatoria Municipal, asi
como las propuestas de creacién de regulaciones o de reforma
especifica y el Andlisis de Impacto Regulatorio que le presente el
Secretario Técnico, para su envio a la Comisién, para los efectos de
que ésta emita su opinion.

lll. Recibir, analizar y observar el informe anual del avance programatico
de Mejora Regulatoria y la evaluacion de los resultados, gue le
presente el Secretario Técnico, e informar sobre el particular a la
Comision para los efectos legales correspondientes.

IV. Informar al Cabildo del avance programdatico de mejora regulatoria y
de la evaluacién de los resultados.

V. Aprobar la suscripciobn de convenios interinstitucionales de
coordinacién y cooperacion con dependencias federales y/o
estatales, y con ofros municipios.

VI. Proponerlas acciones necesarias para optimizar el proceso de mejora
regulatoria en las dependencias municipales.

VII. Integrar, actualizar y administrar el Registro Municipal.

Del secretario técnico

El Secretario Técnico de la Comisibn Municipal tendrd, en su dmbito de
competencia, las siguientes funciones:

. Integrar el Programa Anual de Mejora Regulatoria; las propuestas de
creacion de regulaciones o de reforma especifica; los Andlisis de
Impacto Regulatorio de alcance municipal, que envien, en tiempo y
forma, las dependencias municipales respectivas, y someterlos a la
consideraciéon de la Comisién Municipal.
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Integrar y mantener actualizado el catdlogo de trémites y servicios
municipales, asi como los requisitos, plazos y cobro de derechos o
aprovechamientos aplicables, en su caso, para su inclusion en el Registro

Municipal.

Il. Integrar el proyecto de evaluacion de resultados de la mejora
regulatoria en el municipio, con los informes y evaluaciones remitidos
por las dependencias municipales, y presentarlo a la Comisién
Municipal,

. Convocar a sesiones ordinarias de la Comisién Municipal y a sesiones
extraordinarias cuando asi lo instruya el Presidente de la misma.

IV. Elaborar las actas de las sesiones y llevar el libro respectivo.

V. Ejecutarlos acuerdos de la Comisién Municipal.

VI.  Brindar los apoyos logisticos que requiera la Comisién Municipal.

Del comité interno

Los Sujetos Obligados establecerdn Comités Internos en cada dependencia,
los cuales se encargardn de aprobar los programas anuales de mejora
regulatoria asi como las propuestas de creacién de regulaciones o de
reforma especifica, el Andlisis de Impacto Regulatorio, entre ofras
atribuciones que les otorgue la Ley o la reglamentacién correspondiente.

Del enlace de comité interno

Los fitulares de los sujetos obligados designardn a un servidor pUblico con
nivel jerarquico inmediato inferior al de éstos, como Enlace de Mejora
Regulatoria, para coordinar, articular y vigilar el cumplimiento de la politica
de mejora regulatoria del Estado, al interior de cada Sujeto Obligado,
conforme a lo dispuesto por la ley en materia.
El Enlace de Mejora Regulatoria tendrd, en su dmbito de competencia, las
funciones siguientes:

L Coordinar el proceso de mejora regulatoria y supervisar su

cumplimiento.

. Ser el vinculo de su dependencia con la Comision.

= i
E 2 .
-
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111, Elaborar el Programa Anual de Mejora Regulatoria y las
propuestas de creacién de regulaciones o de reforma especifica,
asi como los andlisis de Impacto Regulatorio respectivos, y enviarlos
ala Comisién para los efectos legales correspondientes.

IV.  Elaborar y tener actualizado el catdlogo de trédmites y servicios, asi
como los requisitos, plazos y montos de los derechos o
aprovechamientos aplicables, en su caso, que aquéllos conlleven,
y enviarlos a la Comisién para su inclusidn en el Registro Estatal.

V. Elaborar los Reportes de Avances del Programa Anual y enviarlos a
la Comisién para los efectos legales correspondientes.

VI.  Elaborar el informe anual del avance programatico de Mejora
Regulatoria que se hubiere implementado, que deberd incluir una
evaluacién de los resultados obtenidos y enviarlo a la Comisién
para los efectos legales correspondientes.

Insumos:

* Convocatoria.
* Actade Sesion de la Comisién Municipal,

Resultados:

* Actade instalacién firmada por todos sus integrantes,
* Llevarse a cabo la Sesién y Actas de sesién Ordinaria o en su caso,
e Actas de Sesidn Extraordinarias debidamente firmadas.

Politicas:

¢ Solo se llevaran a cabo las Sesiones si se encuentra el Quérum legal y
solo puede ser presididas por os titulares antes mencionados.
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Desarrolio:
No. | SUJETO i ACTIVIDAD
01 | Coordinador General Mediante oficio debidamente fundado vy

Municipal de Mejora
Regulatoria.

| motivado, hace |g convocatoria a cada sujeto
obligado, envia convocatoria  con la
’ documentacién respectiva, a los integrantes e
Cinvitados a las sesiones ordinarias (Tienen lugar
 cada tres meses, a mas tardar dentro de las dos
/ Ultimas semanas del imestre respectivo.
'Y extraordinarias (Su convocatoria deberd ser con
al menos diez dias habiles de anticipacién.) de Ia
' Comisién Municipal.

02

Dependencias
municipales.

|
| El enlace de cada sujeto obligado, informa a su
Titular y lo agenda.

03

Comisién Municipal de

Mejora Regulatoria.

Verifica que exista quérum legal para llevar a cabo

| =
]J la Sesion.
[

04

Comisién Municipal de | Se lleva a cabo la sesién ordinaria o extraordinaria

Mejora Regulatoria,

de la comisién municipal, donde se analiza y
' aprueba todos los puntos a tratar dentro del orden
[ del dia.

|

05

Coordinador General
Municipal de Mejora
Regulatoria,

' Se envia a la CEMER el reporte de cada
' dependencia con sus respectivas evidencias y el
lcctc de sesién de la Comisién en donde se
' aprueban, todo en formato digital a través del
}correo electrénico. Asi mismo o envia a
| Comunicacién Social para su publicacién,

J

06

07

Comisién Estatal de

Mejora Regulatoria |

Unidad de

 Comunicacién Social

| Recibe y registra al fimeshe correspondiente.

Publica en Ia pagina web oficial del Municipio el
_acta de sesién de |a 1 Comision.
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Medicién:

4 Sesiones Ordinarias al afo= 100%

Formatos:
2021, Ao Quincentenario de Toluca, Capital {e] Estado de México™
kd. Sonfiago Tianguistence de Goieana. iéx. o 15 ce junic de 2022
OFICIO: PMT/CNR/059/2022
ASUNTO: Convocatona Segurda Sesidn Crdinons 2022
< IN‘IE_GMNTES PERMANENTES DE LA
COMISION MUNICIPAL DE MEJIORA REGULATORIA
Presente
| |
Por instrucciones de! Presidente de o Comisidn Municipal ae Meicra Reguiotore, ©

Diego Sric Voie Moreno. con fundamento &n o dispuesto por log orticuios 24 fragcién Vy
24 de \a Ley para ia Mejora Regulatona del Estado ae México v sus Municipics y 14y 17 ol
Ragiamento pare lo Mejora Reguiatona o2 uricipio de Tionguistenco. México. por efte
canducto me permito convocaoros o ic Segundo Sesién Ordinaria de lo Comisidn Municipal
de Mejora Regulaloria corespondiente ol ofio 2022 aue 1erara verficotivo o ias 14:00 horas
del dia miércoles 29 de junio dei prasente afio, en e .oohy” del Tecto Lupito.
Lo sazion 3 desamolians baojo e siguiente: )
ORDEN DEL DIA

Lista de asistencia y deciaracion de quérum legal

Lectura y aprobacién dei Orgen de' do

Presentacion. evaluocisn y en su o230, oprobacion de ios Caducs de Tramites y

Servicias de ' Admiristracion Municipal (REMTYS! o! 2do. trmestya dei 2022
4 FPresentecién y aormbacion del avonce dei 2do. trimestra del Frogrome Anual de
Mejoro Reguiatoria 2022,
Presertacian y aprobacion da io Agenco Reguictoric dei mes 82 mayo 2022
Asuntos Ganergies

Clgusura de 1o Sesién.

-

= ST
4 & in

De contormidad con & articuio 18 dei Regamento £ora 0 Mejora Reguiotono del
Muricioio de Tianguistenco, M&xco, o presente tendrd efectos de segunda convocoiono,
5i asf lo omerita la intagracion del quarum egol

i ofro porticulor, quedo de usted.
ATENTAMENTE.

ING. JESUS ABRAHAM SOLIS LOPEZ
SECRETARIO TECNICO DE LA COMISION
MUNICIPAL DE MEJORA REGULATORIA
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REPORTES TRIMESTRALES DE AVANCE DEL PROGRAMA ANUAL MUNICIPAL DE
MEJORA REGULATORIA.
Objetivo:

Dar seguimiento puntual a los programas, proyectos y acciones establecidos
en el programa anual, Unicamente se hard la entrega de 3 reportes
trimestrales, en la segunda semana de marzo, junio y septiembre.

Alcance:

Este procedimiento cubre la participacion de todas las dependencias del
Ayuntamiento incluidos los organismos descentralizados, con excepcion de

presidencia, sindicatura y regidurias.

Referencias:

« Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

« Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios.
« Reglamento para la Mejora Regulatoria del Municipio de Tianguistenco.
Responsabilidades:

Todos los sujetos obligados que ingresan al programa Anual.
Definiciones:

RTAPA: Formato de Reporte Trimestral.

RAMIDR: Formato de Reporte Anual de Metas e Indicadores.

Insumos:

Formato 2 RTAPA.

Formato 3 RAMIDR.

Resultados:

Se da seguimiento a las acciones de mejora propuestas en el Programa
Anual Municipal de Mejora Regulatoria.
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Desarrollo del procedimiento:
No. Sujeto - Actividad ]

' Mediante medios electronicos, solicita al Coordinador
01 | Comisién Estatal de | General Municipal de Mejora Regulatoria el reporte
Mejora Regulatoria | correspondiente al timestre, enviados los formatos a ser
(CEMER) requisitados por cada sujeto obligado. |
02 | Coordinador General | Mediante oficio debidamente fundado y motivado, hace

Municipal de Mejora | la solicitud a cada sujeto obligado de su correspondiente

Regulatoria. reporte trimestral. e
03 | Dependencias El enlace de cada sujeto obligado, elabora su reporte en
municipales. los formatos enviados por parte de la CEMER
04 | Comités Intemos Una vez realizado el reporte, €l comité interno, mediante

sesion ordinaria debe aprobar el reporte fri mestral a enviar
a la Coordinacion.

05 Envia su documentacién aprobada d al Coordinador
Municipal de Mejora Regulatoria

06 | Coordinador General Una vez que se recabaron todos los RTAPA, de los sujetos
Municipal de Mejora | obligados, el coordinador somete a consideracion del
Regulatoria. presidente de la comision, fecha y hora para realizarse la
sesién ordinaria de la comision municipal de mejora
regulatoria. Emitiendo la convocatoria, con al menos diez
dias hdbiles de anticipacion. Estableciendo hora, fecha,
lugar y orden del dia. )

07 | Comisién Municipal de | Sellevaacabola sesion ordinaria de la comision municipal,
Mejora Regulatoria. donde se analiza y aprueba el reporte trimestral.

08 | Coordinador General | Se enviaala CEMER el reporte de cada dependencia con
Municipal de Mejora | sus respectivas evidencias y el acta de sesién de la
Regulatoria. Comisiéon en donde se aprueba.

09 | Coordinador General | Seintegraal archivo de la Coordinacion los reportes y actas
Municipal de Mejora | de sesion.

Regulatoria.
10 | Coordinador General | Piblica en la pagina web oficial del Municipio el
Municipal de Mejora compilado de reportes de las dependencias, ademas del
Regulatoria. acta de sesién de la Comision.
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Medicién:
Se realiza 3 veces al ano para dar seguimiento al programa anual de mejora

regulatoria. Y un Reporte Anual de Metas e Indicadores que €5 la suma total
realizadas durante el afo fiscal vigente.

Dependencias x 3 reportes timestralesy 1 anual= reportes anuales/ 4 =1 00%

No. DE REVISION:

Formato:

CONISION ESTATAL DE MEIORA REGULATORIA
PROGRAMA ANUAL DE FAE LA REGULATORIA 022
DF LAS DEPCHDENCIAS MU MHCIPALLS DEL ESTADD DE PAERICO

FORMATO 2 ATAPAZ HEPORTE TRIMESTRAL DE AVANLE DEL PROGRAMA ANUAL

CaparcerosDrgerarms B T N

Respanssbie y/o Enisce de Megsss Raguiatons S ia Ompendensis

Fachas de Asrabescn en el o S ——

Fache de Elabar acin

Toani @ wamnes /e sariset S |s Baprndencis Munisin Bedrrmes g T BTTETS Bk para 3032 3

SEGUNDO TRIMESTRE

—
————— Tanrvbre, YA y CMo0 o6
Trhuler 4 'n Dependencil Rurtsaw

Segrrin, PiTie ¥ COAES S0 Wemtn i Riskird

___.___—————______————

COMISION ESTATAL DE MEJORA REGULATORIA
PROGRAMA ANUAL DE MEIORA REGULATORIA 2022
DE LAS DEPENDENCIAS MUNICIPALES DEL ESTADO DE MEXICO

FORMATD 3 RAMIDR: REPORTE ANUAL DE METAS E INDICADORES DE DESEMPENO REGULATORIO

Dependencia/Crganisme Descentral rado (clave v nombrel

Responsabie v/o Enlace de Mejors Regulatoria de is Dependencia

Fecha de Apratacion en el Comité Inteno —n

Facha de Elaboracicn:

Numere de trimites proTitanos pars 2020

Total de trimites y/o servicios de |2 Dependancia Municipal -

i amada "
Hombire ded F " \niciad de medidh Meta Ancal Progr: = . M::'mt” Unicled Adiministrative

Teombre, Firma y Cargo ot NomEre y Forma del Coordir a00r General Mumiapal de

Nomiire, Firma y Cargo de quién o Blabord Titutar g 14 Depengenca Muncipal Mejora Reguanond

______..————-____._-——-—_____——-—-
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AGENDA REGULATORIA.

Objetivo.

Garantizar que las regulaciones, cuya creaciéon, reforma o eliminacion se
propone, respondan a un objetivo claro y estén justificadas en cuanto a su
finalidad y la materia a reguiar, ademds de evitar la duplicidad vy la
discrecionalidad en el establecimiento de tramites y requisitos, disminuir
plazos y costos, asi como fomentar la transparencia y la competitividad.
Alcance.

Cada una de las dependencias del ayuntamiento justifique mediante
ordenamientos internos su proceder en cada una de las facultades
conferidas, asegurandose que su implementacién no conllevara mayores
costos que beneficios.

Referencias.

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Art. 25 décimo
parrafo)

 Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de MExXiCo y sus Municipios
(Articulos 23,24 y 25)

« Reglamento Municipal para la Mejora Regulatoria del Municipio de
Tianguistenco (Art. 38)

Responsabilidades.

Todas las Direcciones que conforman la administracién Municipal.

Definiciones.

Documento mediante el cual las dependencics justifican ante la Comision
o las Comisiones Municipales, 1a creacién de nuevas disposiciones de
cardcter general o de reformas las existentes.

Insumos

« Manual para la elaboracion de Andlisis de Impacto Regulatorio del
Municipio de Tianguistenco

« Formato de andlisis de impacto de actualizacién emergente
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« Formato de andlisis de impacto de actualizacion periédica
« Formato de andlisis de impacto ordinario

« Formato de andlisis de impacto de exencion

Resultados
Manuales aprobados, firmados y publicados en Gaceta

Politicas:

Se llevara a cabo la aprobacién de 10s manuales siempre y cuando se
respeten las fechas marcadas.

Solo en caso de normatividades que sean por mandato de ley no ingresaran
a proceso de Agenda Regulatoria.

132



GOBIERNO DE

TIANGUISTENCO

2022-2024

PROCEDIMIENTOS

CLAVE:
% DDE/MP/2022
TIANGU

Agosto 2022

Manual de
No. DE REVISION:

1

Desarrollo del procedimiento:

"NO. | UNIDAD ADMINISTRATIVA | ACTIVIDAD
01 Coordinador _ General | En el mes de abril y octubre, medianfe oficio
r:“l"f;"’:"h de Mejora | yepidamente fundado y motivado el coordinador solicita
v a las dependencias emitan sus propuestas a las agenda
| regulatoria con sus comespondientes andlisis de impacto
regulatorio. o
02 Dependencias "Enviaran su formato de propuesta da la agenda
municipales  regulatoria a la Coordinacién General Municipal de
Mejora Regulatoria, acompafiada de su andlisis de
impacto regulatorio, previamente aprobado por su
comité inferno. |
03 Coordinador _ General | Recibe, analiza y firma las propuestas a la agenda
Municipal de Mejora | regulatoria.
Regulatoria |
04 | Coordinador  General ' Propone al presidente de la comisién municipal, fecha
Municipal de Mejora | g flevar a cabo sesién ordinaria donde se aprueben las
Regulatoria :
propuestas. |
05 Comision Municipal de | Se convoca a sesion ordinaria para andlisis y aprobacién
Mejora Regulatoria. de las propuestas a la agenda regulatoria y su andlisis de
impacto regulatorio.
06 Coordinador _ General | Yq aprobadas las propuestas, el coordinador envia a la
a“.““:"l’;'::r"u de Mejora | ~EMER dentro de los primeros cinco dias de mayo y de
" | noviembre, el compilado de propuestas y su andlisis de
' impacto regulatorio. |
07 | Comisién Estatal de  Recibe y registra el total de propuestas para Agenda
Mejora Regulatoria Regulatoria correspondiente
08 Coordinador _ General | Se somete a consulta publica a través de la plataforma
a‘:‘“:"l:;';:r'h de Mejora | 4e| municipio las propuestas a la agenda regulatoria
| 9 durante 20 dias naturales.
09 | Coordinador  General | En caso de existir alguna observacién, las autoridades de
r:"::;‘;:;a de Mejora | eiora regulatoria, remitiran a los sujetos obligados las
* opiniones vertidas en la consulta publica, mismas que no
tendrdn cardcter vinculante.
10 Dependencias Elaboran su proyecto de Regulacion, una vez terminado
municipales lo mandan a la Comisién de Revision y Actualizacion de
la Reglamentacion Municipal y la Direccion Juridica
Consultiva para su visto Bueno
1 Comisién de Revisién y | Reciben y revisan proyecto, sino fiene observaciones les

Aclualizacién de la
Reglamentacién

Municipal y la Direccién
Juridica Consultiva

otorgan el Vo.Bo.
Si tienen observaciones se regresa al area.
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12 Dependencias Si fienen observaciones las subsanan, sino se envia a la
municipales Coordinacién Municipal para ser aprobados a en la
Comisién Municipal. |
13 | Coordinador  General | Propone al presidente de la comision municipal, fecha
Municipal de Mejora | qrq |levar a cabo sesion ordinaria donde se aprueben las
Regulatoria o
proyectos de Regulacion.
14 Comisién Municipal de ' Se convoca a sesion ordinaria para andalisis y aprobacion
Mejora Regulatoria. de las propuestas a la agenda regulatoria y su andlisis de
impacto regulatorio.
15 Coordinador _ General | Y aprobadas las normatividades, el coordinador envia al
r:;;‘f;f:"h de Mejora | gocretario del Ayuntamiento las normatividades para ser
| aprobados en Sesién de Cabildo.
16 | Secrelario del ‘ Ya aprobadas las normatividades por Cabildo y firmadas
Apsnibonmiasio | por el Secretario del Ayuntamiento, Presidente Municipal
| y Titular de la Dependencia se entrega la Gaceta y se
L mandan para publicarlas en la Pagina del Ayuntamiento. |
17 | Unidad de | Se publican los Manuales.
L Comunicacién Social
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Este formato lo debe de requisitar el Coordinador Municipal y debe de ser remitido
en version Word.
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PROGRAMA ANUAL DE MEJORA REGULATORIA.

Objetivo.

El programa Anual de Mejora Regulatoria estara orientado a contribuir al
proceso de perfeccionamiento constante e integral del marco juridico y
regulatorio local e impulsar el desarrollo econémico en el Estado en general,

y SUS MUNICipios.
Alcance.

Cada una de las dependencias del ayuntamiento proyecta mejoras en los
trémites y servicios a oforgar a la ciudadania durante el siguiente ano fiscal.

Referencias.

« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Art. 25 décimo
parrafo)

* Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios (Art.
38)

« Reglamento Municipal para la Mejora Regulatoria del Municipio de
Tianguistenco (Art. 32)

Responsabilidades.

El PAMMR se integra con la suma de los programas sectoriales y el
diagnostico regulatorio de las dependencias U organismos descentralizados
que previa aprobacion por su comité interno son enviados al Coordinador
General Municipal de Mejora Regulatoriay Enlace municipal, para que este
integre el PAMMR, solicite la opinién de la Comision Estatal de Mejora
Regulatoria y asi mismo sea aprobado por el cabildo durante su primera

sesion del ano.
Definiciones.

Los Programas Anuales de Mejora Regulatoria son herramientas para
promover que |as regulaciones, Tramites y Servicios de los Sujetos Obligados
cumplan con el objeto de la ley en la materia, con una vigencia anual. .
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1

El PAMMR tendrd por objeto establecer sus objetivos municipales con base
en los objetivos, estrategias y lineas de accién de los programas sectoriales,
especiales, regionales e institucionales derivados del Plan Municipal de

Desarrollo.
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Desarrollo del procedimiento:
NO. UNIDAD ACTIVIDAD ]
ADMINISTRATIVA
01 CEMER Envia al Secretario Técnico de la Comision

Municipal los formatos a ser requisitados y los
lineamientos para la elaboracion del PAMMR.

02 | Coordinacion General | En la primerasemand del mes de septiembre, el
Municipal de Mejora coordinador mediante oficio debidamente
Regulatoria fundado y motivado solicita a las
dependencias la elaboracion de su PAMMR,
enviando los formatos correspondientes.

03 | Dependencias del | Los enlaces de las dependencias comienzan
ayuntamienfo con la elaboracién de su programa anual de
mejora regulatoria, proyectando mejoras a sus
tramites y servicios otorgados ala ciudadania.

04 | Dependencias del | Someten a andlisis y aprobacion el PAMMR en
ayuntamiento sesion ordinaria de su corespondiente comité
interno, elaborando su acta de sesion. Para ser
entregado a la Coordinacién de mejora
regulatoria.

05 Coordinacién  General | Revisa, firma vy recopila cada programa
Municipal de Mejora sectorial entregado por las depen dencias. Y de
Regulatoria ser el caso emite observaciones.

OG_F_CIbbrdinacién_ General | Con base en cada progrcmaabﬁci, elabora
Municipal de Mejora | e integra el PAMMR del siguiente afio fiscal, en
Regulatoria los formatos enviados anteriormente por la

CEMER.

07 | Coordinacién General | Ya elaborado el PAMMR lo envia a la CEMER
Municipal de Mejora | para que emita las observaciones que
Regulatoria considere necesarias.

En caso de ser asi, se le nofifica a la
dependencia para que realicen las
correcciones.
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08 | CEMER Recibe y emite corecciones 0O el Visto Bueno
para ser aprobado en la préoxima Sesion de la
Comisién Municipal de Mejora Regulatoria
09 Coordinacion  General | Una  vez subsanadas las comrecciones, 5s€

Municipal de Mejora

Regulatoria

propone fecha de sesion de la comision
municipal, emitiendo convocatoria con fecha,
hora, lugar y orden del dig, para su aprobacion. |

Comunicacién Social

10 | Coordinacién  General | Después de ser aprobado se solicita mediante
Municipal de Mejora oficio a Secretaria del Ayuntamiento, anexe al
Regulatoria orden de dia de la primera sesion de cabildo

del afio un punto para aprobar el mencionado
programa.

11 Después de que se aprobé por cabildo del
Unidad de | PAMMR, se publica en la pagina web oficial del

municipio, el programa ademds del punto de
acuerdo certificado, del acta de sesién de
cabildo.
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COMISION ESTATAL DE MEJORA REGULATORIA
PROGRAMA ANUAL DE MEIORA REGULATORIA 2021
DE LAS DEPENDENCIAS MUNICIPALES DEL ESTADO DE MEXICO

FORMATO 1 DPTS: DESCRIPCION DEL PROGRAMA POR TRAMITE Y/O SERVICIO

Jepencencia/Organiame Descentraliiann (cige y romirel i
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REGISTRO MUNICIPAL DE TRAMITES Y SERVICIOS EN PLATAFORMA DEL
GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO.

Objetivo.

Es una herramienta tecnolégica que compilard las regulaciones, tramites vy
servicios de los Sujetos Obligados. La informacién de todo el marco
regulatorio del Estado que se inscriba, otorgard seguridad juridica 'y
transparencia a los mexiquenses, facilitard y fomentard el uso de las
tecnologias de la informacién. Su consulta serd publica y podrdé hacerse en
linea o de forma electronica. La inscripcién que se haga de todos los
trémites y servicios del Estado, asi como de sus requisitos, sera de caracter
permanente y obligatorio para todos los Sujetos Obligados

Alcance:

Cada una de las dependencias del ayuntamiento tendrd la obligacién de
publicitar los trémites y servicios que ofrezcan a la ciudadania a través de
portales oficiales municipales y del gobiermno del estado de México.

Referencias:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Sexto
transitorio)
« Ley General de Mejora Regulatoria (Art. 73, fraccion XXIX)
e Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios
(Art. 32)
e Reglamento Municipal para la Mejora Regulatoria del Municipio de
Tianguistenco (Art. 58)
Responsabilidades:
Se prevé que las autoridades no podran aplicar trdmites o servicios
adicionales a los establecidos en el Catdlogo, ni podran exigir requisitos en
forma distinta a como se inscriban en el mismo. Esto no sélo abona a la
transparencia, sino que reduce la carga burocrdatica en los tramites, brinda
seguridad y certeza juridica 'y reduce la corrupcion.
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Definiciones:

En consonancia con el mandato previsto en la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos y o dispuesto por la Ley General de Mejora
Regulatoria, se propone la creacién de un Registro Estatal de Tr&mites y
Servicios como una plataforma informatica de acceso publico en el que
estard inscrito el catdlogo de framites, servicios, requisitos, plazos y cargas
tributarias de las dependencias municipales.

Insumos:

» Usuario y contrasefia proporcionado por la Comision Estatal de
Mejora Regulatoria, en caso del Coordinador y usuario y contrasend
para los enlaces de cada dependencia Municipal.

e Equipo de cémputo
e Red de intemet

e Registro municipal de trdmites y servicios

Resultados:

Creacion de un Registro Municipal de Trédmites y Servicios publicado en la
pagina oficial del Gobierno del Estado, ampliando  su difusion.
Estableciendo: requisitos, plazos Y monto de los derechos O
aprovechamientos aplicables de las dependencias municipales, debiendo
observarse los mismos requisitos y formalidades que se exigen a nivel estatal.
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Desarrollo del procedimiento:
No. Unidad Actividad N
B administrativa
01 | CEMER La CEMER por conducte de la Subdireccién de Vinculacion Municipal

da de ALTA al Administrador Municipal (Coordinador), le asigna
USUARIO Y CONTRASENA Y lo registra como Administrador Municipal,
lo anterior al recibir el Oficio signado por el Presidente Municipal.
02 | CEMER Entrega al administrador municipal clave de usuario y confrasena
para ingresar a la plataforma Estatal.

03 | Coordinador Bl Administrador Municipal da de ALTA todas las Unidades
| Administrafivas del Ayuntamiento
04 | Coordinador Genera un usuario y contrasefia para cada enlace y capturador. Y
entrega contrasenas al drea usuaria

05 | Capturador El Capturador (Enlace de area) captura ALTA de un tramite, es una
captura por tramite.
06 | Titular de area | El Enlace (Titular de area) revisa la captura realizada de un tramite o
servicio

07 | Titular de area | El Enlace (Titular de dreaq) al validar, informa al Administrador
Municipal (Coordincdol(g) revise y autorice.

08 | Coordinador En caso de no encontrar emores, valida la informacién y remite a la
CEMER para su aprobaciéon y posterior publicacion.

Si hay correcciones la regresa al area usuaria y el capturador tendra
que corregir.

09 Revisa e informa al Coordinador que no hay correcciones, si hay
CEMER correcciones fambién las regresa al capturador. ]
10 | Coordinador Le informa al Enlace (Titular de area) le dé primero en imprimir cédula
y posteriormente ok en publicar

11 | Titular de area | Firma las cedulas y recaba firma del capturador y entregar copia al
Coordinador.
12 | Coordinador Recibe cedulas firmadas y crea el expediente.

#

o
.
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] . 149




CLAVE:

. DDE/MP/2022
TIANGUISTENCO FECHA DE ELABORACION:
20222024 Agosto 2022
Manual de -
GOBIERNO DE PROCEDI"IENTOS No. DE REVISI N:
TIANGUISTENCO | PROCEDIMIENTOS' 1

2022-2024

PROTESTA CIUDADANA

Objetivo:

Dar puntual seguimiento a peticiones o inconformidades ciudadanas por
presuntas negativas o falta de respuesta de tramites o servicios previstos en
el REMTyS, sin aparente razén justificada por parte de la autoridad emisora.

Alcance:

Este procedimiento cubre la participacién de todos los ciudadanos que
presente una protesta.

Referencias:
» Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios.

« Reglamento para la Mejora Regulatoria del Municipio de Tianguistenco

Responsabilidades:

La intervencién directa del titular de la dependencia involucrada con la
finalidad de resolver la solicitud, siempre y cuando asista la razén, en caso
contrario se asesorara para que se concluyas con el tramite o servicio de
acuerdo con la normatividad aplicable.

Definiciones:
REMTYS: Registro Municipal de Tramites 'y Servicios
Insumos:

¢ Internet
e Llenado de la Protesta Ciudadana

Resultados:

Tener un sistema que permita impulsar la transparencia, participacion
ciudadana, responsabilidad publica y eficiencia de los Servidores PUblicos.
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Desarrollo del procedimiento:

No. | Sujeto Actividad
Presentan la Protesta Ciudadana en los siguientes
01 | Ciudadanos Casos:
¢ Te negaron o incumplieron con un trdmite
o servicio.

« Te solicitaron informacion adicional a la
establecida en la Ficha de Tramites y
Servicios.

e El fradmite o servicio se brindd con
deficiencias o de manera indebida

* Plazos excesivos en dar respuesta a algin
tramite o servicio.

A través de la pagina oficial del ayuntamiento el
cual se encuentra vinculado al correo de la
Coordinacién Municipal de Mejora Regulatoria.

02 | Coordinador General | Recibe correo y analiza la Protesta, determinando
Municipal de Mejora | a que dependencia del ayuntamiento

Regulatoria. corresponde,

03 | Coordinador General | lama al Titular del darea responsable vy
Municipal de Mejora | concuerdan una reunién para tratar el asunto
Regulatoria. que menciona la Protesta ciudadana.

04 | Titular de la dependencia | Conversa con el Coordinador y dan una solucién
municipal. al problema antes presentado dando respuesta lo
mdas pronto posible.

05 | Coordinador General | Una vez que encontrada la solucién a la Protesta
Municipal de Mejora | se pone en contacto con el ciudadano para
Regulatoria. informarle la posible solucién a la Protesta.

06 | Ciudadano Analiza las posibles soluciones, si es favorable se
apoya para finalizar los tramites o servicios, en
caso contrario el coordinador vuelve a contactar
con el fitular para encontrar nuevas soluciones.
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Diagramacién:
I CIUDADANOS COORDINADOR GENERAL MUNICIPAL DE TITULAR DE LA D'E:ENDENCIA
i MEJORA REGULATORIA
1 _
: > 2

Presentan la
Protesta Ciudadana

Recibe correo y analiza la

Protesta
o
e '
= =
{ 4
Se pone en contacto con al :
. Titular del drea responsable
Conversa con el

y concuerdan una reunién

para fratar el asunto Coordinador y dan una

solucién al problema antes

presentado dando
respuesta lo mds pronto
posible.

Analiza las posibles
soluciones.

Una vez que encontrada la
solucién se pone en
contacto con el
cludadano
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Todas las protestas que se presenten se tomaran en cuenta y se les dard
solucion.

Formatos;

PROTESTA CIUDADANA
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PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA COORDINACION DE
DESARROLLO AGROPECUARIO Y RURAL

GESTION DE APOYOS, INSUMOS, IMPLEMENTOS Y EQUIPAMIENTO
AGROPECUARIO.

Objetivo:

Incrementar el apoyo a los productores solicitantes de insumos, implementos
y equipamiento Agropecuario ante las Instancias Gubemamentales
correspondientes; en el periodo Administrativo 2022-2024.

Alcance:

Aplica a todos aguellos productores agricolas y pecuarios pertenecientes al
municipio de Tianguistenco, que soliciten y cumplan con los requerimientos
oficiales de cada programa de la Coordinacion de Desarrollo Agropecuario

y Rural.

Referencias:
- Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, a través del

Articulo Octavo, que senala el derecho de la peticion de todos los
Mexicanos Plan Nacional de Desarrollo 2018 2024, a través de la meta
Nacional Numero V. México Prospero, en el cual, se plantea la
potencializarian de las capacidades econdémicas y productivas del
pais.

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, a través
del Titulo Sexto. De la Administracion de Recursos Publicos, Articulo

129.
- Bando Municipal 2022 Articule 91 fraccion de la | a la IX

Responsabilidades:
La Coordinacién de Desarrollo Agropecuario y Rural del municipio de

Tianguistenco, a través del Jefe de la Coordinacién y los Auxiliares
Administrativos, es la responsable de la interposicion de las solicitudes de los
productores a manera de gestiéon, ante los tres érdenes de Gobiermo; asi
como ofrecer el apoyo y seguimiento para que en su caso, éstas sean

aprobadas.

- *
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El Jefe de la Coordinacién debera:
. Conocer de las solicitudes que los productores realicen en Ia

Coordinacion, para su revision andlisis, orientacion y en su caso.
candlizacién antes la Instancia Gubernamental correspondiente.

- Informar a los productores sobre la apertura de ventanillas.

- Integrar los expedientes personales de los productores solicitantes de
apoyos.

- Elaborar los oficios de atencién y solicitudes de gestion; e interponerlos
ante las Instancias correspondientes.

_ Tener control sobre el seguimiento y/o respuesta que a cada solicitud
se dé.

- Informar al solicitante en tiempo y forma. el resultado de la solicitud
interpuesta ante la Instancia correspondiente.

Los Auxiliares Administrativos deberdan:

- |dentificarse a los solicitantes de apoyos.

- Redlizar la recepcion de las solicitudes de productores solicitantes de
apoyos, y. en su caso; registrarse estas comparecencias para
formalizar la solicitud.

- Informar a los productores sobre la apertura de ventanillas.

. Permanecer en constante comunicacion con el Jefe de la
Coordinacion, para conocer las nuevas solicitudes de productores.

. Ofrecer la asesoria en el tiempo y forma a los productores Agricolas y
Pecuarios que asi lo soliciten, en el marco de la normatividad de los
Programas manejados por la Coordinacion.

- Mantener Informada a la Coordinacion sobre la atencion otorgada a
los productores solicitantes.

. Ofrecer los servicios de acercamiento, gestion, asesoria agricolas y
pecuaria, asi como aqguellos incluidos en el programa de Sanidad
Animal, a los productores del municipio.

- Mantenerse en constante capacitacién, para ofrecer un servicio de
mejor calidad a los usuarios.
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Productores: Sujetos pertenecientes al municipio que tiene como
actividades econémicas las relacionada al campo en cuestién Agricola o

pecuaria.

Instancias Gubernamentales: Para el caso de apoyos al campo, en el orden
Federal, la SADER (Secretaria de Agricultura y Desarrollo Rural); mientras que
en el orden Estatal Secretaria del Campo.

Reglas de Operacién: Requisitos documentales establecidos, para el acceso
a los programas.

Apertura de Ventanilla: Periodo de tiempo en el cual, puede redlizarse
formalmente el registro de la solicitud del productor.

Insumos:
- Solicitud del productor

- Oficio de Gestién de las Dependencias de Gobiemo
- Bien o apoyo recibido derivado de la gestion realizada.

Procedimientos incluidos en el rubro de gestion:
a) Gestion de fertilizante y semilla mejorada.
b) Gestién de implementos agricolas y pecuarios.
c) Gestion de invernaderos.
d) Gestién de micro tuneles a mujeres emprendedoras.
e) Gestion de paquetes avicolas gratuitos.
f)

Resultados:
- La obtencién de una respuesta favorable a la solicitud del productor.

De igual manera, en caso de no ser favorable su solicitud, se
reorientara con ofra Instancia de Gobiermo.
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- La solicitud del productor puede ser verbal, sin formato especifico; y
podrd ser interpuesta en el horario de 09:00 a 18:00 horas, de Lunes a
Viernes en las Instalaciones que ocupa la Coordinacién de Desarrollo
Agropecuario y Rural; debiendo presentar Unicamente el solicitante,
su identificacién oficial, para acreditar que es vecino del municipio; y
sefialando como responsabilidad de la Coordinacion de Desarrollo
Agropecuario y Rural, la formalizacién de la peticion a través de la
documentacion correspondiente.

- La respuesta al productor se daré en funcién de aquella emitida por
la Instancia responsable de su aprobacién. Estableciendo como
obligacién por parte de la Coordinacién, su notificacion al solicitante
en un plazo no mayor a tres dias hdbiles contados a partir de la
recepcion formal de la calificacion a la peticion.

- Todas las solicitudes de apoyo y gestién, serén analizadas para su
viabilidad por la dependencia Gubernamental competente; quien
serd la Unica responsable de su autorizacion asignacion del recurso y
en su caso, seguimiento y supervision.
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Desarrollo:

1. Procedimiento: Gestion de apoyos, insumos, implementos,
equipamiento agricola y pecuario.

N° Unidad Administrativa / Puesto Actividad
] Auxiliar Administrativo Identificacion de Solicitantes.
Recepcidn de la solicitud verbal,
2 Auxiliar Administrativo en su caso; registro de
comparecencia de la
Coordinaciéon e integracién de
solicitud.
3 Coordinador del Area y Auxiliar  Informe a los productores sobre
Administrativo la apertura de ventanillas.
4 Integracién de expedientes del
Coordinador del Area solicitante.
Elaboracién de oficios de
5 Coordinador del Area peficién a la  instancia
gubermnamental
correspondiente.
6 SADER Recepcion de la solicitud y
SECAMPO cdlificacion de la peticién para
suU procedencia.
7 Informe al solicitante sobre la
Coordinador del Area respuesta otorgada por la
instancia gubernamental.
8 SADER Asignacion de carta de recurso
SECAMPO dirigida al solicitante.
4 SADER Entrega del apoyo o© bien
SECAMPO solicitado.
10 SADER Se constata la enftrega-
SECAMPO recepcion de del apoyo ¢ bien
para su documentacion.
11 Coordinador del Area Concluye el procedimiento.
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2022- 2024 .z
oﬁlagrumamon:
1. Procedimiento: Gestién de apoyos, Inmmds, implementos, equipamiento apicola y_
pecuario.
Persona fisica, persona moral, Coordinador de Desarrollo | Coordinacién de Desarrollo
instituciones publicas Agropecuario y Rural | Agropecuario y Rural
\ o = Recepcion de
G‘/ Identltf\lcacmn Informe a los productores la solicitud y | |
DR Sl antes, 3 | sobrela apertura de calificacién de
~ | ventanillas. la peticion
P — para su
6 ) $ procedencia.

Recepcion de la
solicitud verbal, en
su caso; registro de

@ comparecencia de la
Coordinacion e
integracian de

| solicitud.

P

| Integracion de
[ 4 | expedientes
~ | del solicitante,

4 5 \| peticion a la instancia :
| gubernamental
| correspondiente. ‘

ndurime ol
e L
g vl ks

ot et

0

Concluye el

| pracedimiento,

| | Asignacién de carta de

o dirigida I
| solicitante. I
@ Entrega del apoyo o |
biﬂ solicitado. . |

N
o)

recurso al

l

Seconstata laentrega-
recepcidn de del apoyo o bien |
nara su dn_t.:urmmacién |
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Medicién de cumplimiento en atencién:

Numero (mensual, tfimestral, semestral
y anual) de solicitudes

NUmero (mensual, trimestral, semestral
y anual) de solicitudes con respuesta
favorable

X 100 = Porcentaje de solicitudes
atendidas.

Formatos e insfructivos:
- Solicitud de atenciéon del productor.
- Solicitud de gestion ante la instancia.
- Carta de asignacion de recursos
- Evidencia fotogrdfica de la entrega del bien.

b
®
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PROGRAMA DE SANIDAD PARA ANIMALES PRODUCTIVOS DEL MUNICIPIO.

Objetivo:
Incrementar el apoyo a los productores pecuarios con medicamento para

animales de granja (aves, cerdos, ovinos y bovinos); con el propdsito de
mejorar el bienestar y la productividad animal.

Alcance:

Aplica a todos los animales de granja de productores pertenecientes al
municipio de Tianguistenco, que soliciten su acceso al Programa de Sanidad
Animal: el cual consiste en la aplicacién de vitamina, bactering,
desparasitante, vacunas, castraciones y antibidtico.

Referencias:
- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, a través del

Articulo Octavo; que sefidla el derecho de peticion de todos los
mexicanos.

- Plan Nacional de Desarrollo 2018 -2024; a través de la meta Nacional
NUmero IV. México Préspero, en la cual, se plantea la potencializarian
de las capacidades econémicas y productivas del pais.

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, a través
del Titulo Sexto. De la Administracion de Recursos Publicos, Articulo
129.

- Bando Municipal 2022. Articulo 91, fracciones de la 1 ala IX.

Responsabilidades:
El Jefe de la Coordinacion debera:

SaE .
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pema Conocer de las solicitudes que los productores realicen en

la Coordinacién, para su andlisis y programacién de atencion,
confirmando la visita al domicilio del solicitante.
- Programar visita para diagnostico, y comisionar al personal de Ia
Coordinacion responsable de la ejecucion del Programa.
- Revisidon de la atencion otorgada al solicitantes
- Contabilizar las solicitudes de atencidn y las dosis de medicamento
aplicadas para el cumplimiento de metas anuaies.
Los Auxiliares Administrativos deberan:
- |dentificar a los solicitantes de apoyos.
- Readlizar la recepcion de las solicitudes de los productores y, en su
caso; registrar estas comparecencias para formalizar la solicitud.
- Informar a los productores sobre la fecha de atencidn de su solicitud.
- Acudir al domicilio del solicitante para realizar el diagnéstico y
determinar las necesidades del hato, rebano o parvada. A través de
la asesoria y recomendaciones para su manejo.
- Aplicacién del medicamento segun necesidades del ganado
productivo.
- Levantar formato para el control de asesorias y para el seguimiento
en la aplicacion de medicamentos.
- Informar resultados a la Jefatura de Unidad sobre la atencion
otorgada a los productores solicitantes.
Definiciones:
Productores: Sujetos pertenecientes al municipio que tienen como

actividades econémicas las relacionadas al campo en cuestion agricola o

pecuaria.
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Bacterina: Son vacunas bacterianas preparadas con bacterias

inactivadas. Los toxoides o anacultivos son vacunas inactivadas que
contienen productos bacterianos solubles como son las toxinas. Las vacunas

deben ser consideradas como insumos y por lo tanto deben ser usadas en

forma racional.

Desparasitantes: Es un medicamento que se indica como antiparasitario a

un animal para deshacerse de los pardsitos intemos y externos.

Vitamina: Son compuestos heterogéneos imprescindibles para la vida, ya
que al ser ingerirflos de forma equilibrada y en dosis esenciales promueven el
correcto funcionamiento para prevenir o tratar determinadas
enfermedades infecciosas; su finalidad es estimular la formacion de

anticuerpos con lo que se consigue una inmunizacion confra estas

enfermedades.

Antibidticos: Es una sustancia quimica producida por un ser vivo o derivado
sintético, que mata o impide el crecimiento de ciertas clases de

microorqganismos sensibles, generalmente son farmacos usados en el

tratamiento de infecciones por bacterias, de ahi que se les conozca como

antibacterianos.

Newcastle: Es una enfermedad de aves altamente contagiosa que afecta
tanto animales domésticas como silvestres. Afecta mds notoricmente a las
aves de corral debido a su alta susceptibilidad y a las posibilidades de

impacto severo que una epidemia causa en la industria avicola.




CLAVE:

S DDE/MP/2022
i | Y= TIANGUISTENCO FECHA DE ELABORACION:
s 2022:2024 Agosto 2022
" Manual de -
GOBIERNO DE D No. DE REVISION:
TIANGUISTENCO PROCEDIMIENTOS :

2022-2¢° - . . " .
Castracion: Es una de las estrategias mas utilizadas, debido a tres

razones la necesidad de eliminar el olor sexual conferido a la camne de
cerdo; mejorar el rendimiento a la canal, al evitar el desgaste fisico por
monta regular, y, la reduccién de las agresiones por competencia sexual

entre los cerdos.

Insumos:
- Solicitud del productor
- Formatos de atencion.
Procedimientos incluidos en el rubro de gestién:
1. Vacunaciéon en aves menores.
Aplicacién de desparasitantes.
Aplicaciéon de bacterina.
Aplicacién de vitaminas.

Aplicaciéon de antibidticos.

P S e N

Castracién de cerdos.

Resultados:

. La obtencién de una respuesta favorable a la solicitud del productor,
en vitud de ser un programa operado con recursos propios del
Ayuntamiento. Puede ser desfavorable la solicitud solamente en el
caso de ser un productor que no pertenezca al municipio o en caso

de no disponer del medicamento; para cuyo caso, se orienta al

productor, respecto de sus necesidades.
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Politicas:

- Lasolicitud del productor puede ser verbal.

- La Coordinacién de Desarrollo Agropecuario y Rural, tiene la
obligacién de formalizar la peticién, programando dia de visita al
solicitante.

- La respuesta al productor serd de acuerdo al diagnéstico realizado
directomente en su hato, derivado del cual, se redlizara el
procedimiento adecuado para las necesidades del mismo.

- El horario de atencién de la Unidad es de lunes a viernes de 9:00 a

18:00 horas.

©,®
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Desarrollo:
Procedimiento: Sanidad Animal

N° Unidad Administrativa / Puesto

1 Auxiliar Administrativo
Auxiliar Administrativo

2

3 Coordinador del Area

4 Coordinador del Area
Coordinador del Area y Auxiliar

5 Administrativo

é Coordinador del Area y Auxiliar

Administrativo
' 4 Auxiliar Administrativo
8 Coordinador del Area

CLAVE:
DDE/MP2022

FECHA DE ELABORACION:

Agosto 2022

No. DE REVISION:
1

Actividad

Identificacion de Solicitantes.
Solicitud verbal del productor
para la aplicacion de
medicamentos en  animales
productivos (aves de corral,
cerdos, ovinos y bovinos).

Se confirma la fecha
agenddndola en la agenda
semanal de la Coordinacion.

Se programa una visita pard
diagndstico.

Se acude al domiciio del
productor para diagnosticar y
aplicar el medicamento segunda
corresponda (bactering,
desparasitante,  vitamina  y/o
antibidticos ©o en su caso
procedimiento de castracion).

Se brinda asesoric sobre el
manejo del ganado posterior a la
aplicacién de medicamentos.

Se levanta una hoja de
seguimiento de actividades.

Revisa y da por concluido el
procedimiento.
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Diagramacién:

2. Procedimiento: Sanidad Animal

Personafisica | Coordinador de Desarrollo | Coordinacion de Desarrollo
Agropecuario y Rural | Agropecuario y Rural

©,

| Seconfirma la fecha l | Se acude al domicilio del
. ®| agendandolaenla : productor para
.~ ~._ | Identificacion agenda Sef'"a"‘fi dela | diagnosticar y aplicar el |
{1 )| de Solicitantes. ‘ | Coordinacion. || medicamento  segunda |
o 4 | corresponda  (bacterina,

I |: desparasitante, vitamina |
‘ y/o antibidticos o en su |
]
1

caso procedimiento de
castracion).

0

7 seprogama
Solicitud verbal | . para

. diagndstica, r i
del productor N @

para la aplicacion

de medicamentos
| en animales | ; Se brmdaasesona subre
| productivos (aves | el manejo del ganado
' ' posteriar a la aplicacion

de corral, cerdos,
de medlcamentos

ovinos y bovinos) i
Revisa y da por | '
concluido el | | |

procedimiento, J

| Se levanta una ho;a

| de seguimiento de |
| actividades.
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Medicioén:
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NUmero (mensual, trimestral, semestral
y anual) de solicitudes

NUmero (mensual, trimestral, semestral
y anual) de solicitudes con respuesta
favorable

X 100 =

atendidas.

Porcentaje de solicitudes

Formatos e instructivos
- Solicitud de atencién del productor.

- Se acude al domicilio para realizar diagnoéstico.
- Se levanta hoja de seguimiento FOYAP-01 para control y asesorias.
- Selevanta el formato CVyS-O1 para seguimiento en la aplicacion del

medicamento.
- Evidencia fotogrdfica

.0
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DISPERSION DE PRODUCTOS SUBSIDIADOS.

Objetivo:
Insertar a los productores agricolas y pecuarios a programas de subsidios de
apoyos directos al campo; en el periodo administrativo 2022 - 2024.

Alcance:
Aplica a todos aquellos productores agricolas y pecuarios pertenecientes al
municipio de Tianguistenco, que soliciten su insercion al programa ante la

Coordinacién de Desarrollo Agropecuario y Rural.

Referencias:
- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, a través del

Articulo Octavo, que senala el derecho de peticidén de todos los
mexicanos.

- Plan Nacional de Desarrolio 2018 -2024; a fravés de la meta Nacional
NUmero IV. México Prospero, en la cual, se plantea la potencializacion
de las capacidades econdmicas y productivas del pais.

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, a través
del Titulo Sexto. De la Administracion de Recursos PUblicos, Articulo

129.
- Bando municipal 2022. Articulo 91, fracciones de la | a la IX.

Responsabilidades:
La Coordinacion de Desarrollo Agropecuario y Rural del municipio de

Tianguistenco, a través del Jefe de la Coordinacion y los Auxiliares
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Administrativos, es la responsable de la atencién de las solicitudes de los
productores para su acceso a los programas de subsidio directo al campo.
El Jefe de la Coordinacién deberd:

- Conocer de las solicitudes que los productores realicen en Ia
Coordinacién, para su atencion directa y entrega del bien solicitado
previo pago del insumo.

- Tener control sobre el suministro de los productos solicitados.

Los Auxiliares Administrativos deberan:

- Registrar las solicitudes de beneficio de productos subsidiados.

- Atender las solicitudes satisfactoriamente.

- Redlizar la recepcion de las solicitudes de productores y, registrar estas
comparecencias para formalizar la solicitud en el libro de registro.

- Informar a los productores sobre los costos de los insumos directos.

- Permanecer en constante comunicacién con el Jefe de
Coordinacién, para conocer de las nuevas solicitudes de productores.

- Ofrecer la asesoria en tiempo y forma a los productores agricolas y
pecuarios que asi lo soliciten, en el marco de la normatividad de los
programas manejados por esta Coordinacion.

- Mantener Informada a la Coordinacién, sobre la atencién otorgada
a los productores solicitantes.

- Registrar las salidas de productos subsidiados, para su informe mensual
y el cumplimiento anual de metas.

-  Mantenerse en constante capacitacion, para ofrecer un servicio de

mejor calidad a los usuarios.
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DEFINICIONES:

Productores: Sujetos pertenecientes ‘ al municipio que tienen como
actividades econdmicas las relacionadas al campo en cuestion agricola o
pecuariq.
Productos Subsidiados: Cebo rodenticida para control de plagas de
roedores y venta de paqguetes de aves menores y conejos; para
reproduccién, consumo y venta de excedentes de came y huevo.
Insumos:

- Solicitud del productor

- Insumo recibido, previo pago de su costo.
Procedimientos incluidos en el rubro de gestién:

1. Controles de infestaciéon de plagas y enfermedades en los cultivos

(venta de cebo envenenado).
2. Venta y entrega de paquetes avicolas de traspatio a familias del

municipio, para autoconsumo o para venta de excedentes.

Resultados:
- La obtencién de una respuesta favorable a la solicitud del productor.
De igual manera, en caso de no ser favorable, se reorienta la peticion

del productor con otra Instancia de Gobierno.

Politicas:
- La solicitud del productor puede ser verbal, sin formato especifico; y

podrd ser interpuesta en un horario de 9:00 a 18:00 horas, de Lunes a
Viernes en las instalaciones que ocupa la Coordinacion de Desarrollo

’:i‘;.: : .
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- Agropecuario y Rural; debiendo presentar Unicamente el solicitante,
su identificacion oficial, para acreditar gue es vecino del municipio; y
sefialando como responsabilidad de la Coordinacion de Desarrollo
Agropecuario y Rural, la atencién de la peticion.

- Larespuesta al productor se dard en funcién de la disponibilidad fisica
de los productos subsidiados, y el pago de los mismos por el productor.
No existiendo limitante en nimero de paquetes de aves o kilos de

cebo a adquirir.

- Todas las solicitudes de apoyo y gestion, son atendidas.
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Procedimiento: Dispersion de productos subsidiados.

NO

Unidad Administrativa / Puesto

Actividad

Auxiliar Administrativo

Recepcion de la solicitud de
productor.

Auxiliar Administrative

Tramite de la solicitud al registrar en
el formato de Atenciéon a
Productores y recabando el pago
correspondiente.

Coordinador del Area y Auxiliar
Administrativo

Redliza pedido de paquetes
avicolas y organiza dias de
enfrega.

Auxiliar Administrativo

Realiza la entrega de los paquetes
solicitados a los productores
(paquetes avicolas o kg de cebo
rodenticida).

Coordinador del Area

Registra los paquetes solicitados y
entregados y concluye el
procedimiento.
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Diagramacién:

3. Procedimiento: Dispersién de productos subsidiados. ' ' "

" Persona fisica, persona moral, | Coordinador de Desarrollo i Coordinacién de Desarrollo ‘{
| instituciones publicas __ Agropecuario y Rural | Agropecuario y Rural ‘
'| !
_ : | .
Recepcion de la ' i - '
\_1 )| solicitudde . ‘ | Realiza pedido de |
‘ Droc_iu_;tor. @ | paquetes avicolas y ;
| organizadiasde |
entrega. '
| . e
4
| [ Il
| { | Realiza la entrega :
= ——— e | |
de los paquetes
Tramite de la I ' . P4 ;
. : : - | solicitados a los |
solicitud al registrar I . |
; | productores
en el formato de g ; :
iy (paquetes avicolas
. Atencion a '
Broduct . ' | o kg de cebo
LR y rodenticida).

recabando el pago |

| Registra los paquetes |
| solicitados ¥y | i

. entregados y |
| concluye el |

| procedimiento.
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Medicién de cumplimiento en atencién:
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1

NUmero (mensual, timestral, semestral
y anual] de solicitudes

NUmero (mensual, fimestral, semestral
y anual) de solicitudes con respuesta
favorable

X 100 =
atendidas.

Porcentaje de

solicitudes

Formatos e insfructivos:
- Solicitud verbal del productor.

- Registro de la solicitud en el libro.
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EXPEDICION DE GUIAS DE TRANSITO Y CONSTANCIAS DE PRODUCTOR
AGROPECUARIO.

Objetivo:
Tramitar los documentos necesarios para la correcta movilizacion de

ganado, asi como la constancia de productor agropecuario, necesara
para acceder a los programas federales y estatales de apoyo al campo.

Alcance:
Aplica a todos aquellos productores agricolas y pecuarios pertenecientes al
municipio de Tianguistenco, que soliciten y cumplan con los requisitos para

la expedicion de los documentos.

Referencias:
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, a través del

Articulo Octavo, que sefiala el derecho de la peticion de todos los
Mexicanos Plan Nacional de Desarrollo 2018 2024, a través de la metfa
Nacional Numero V. México Prospero, en el cual, se plantea la
potencializacién de las capacidades econémicas y productivas del
pais.

- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, a través
del Titulo Sexto. De la Administracién de Recursos PUblicos, Arficulo

129.
- Bando Municipal 2022 Articulo 91 fraccion de la | a la Xl

Responsabilidades:
La Coordinacién de Desarrollo Agropecuario y Rural del municipio de
Tianguistenco, a través del Jefe de la Coordinacion y los Auxiliares
Administrativos, es la responsable de la expedicion de Guias de Transito y
Constancias de Productor Agropecuario.
El Jefe de la Coordinacién deberd:
- Conocer las solicitudes de Tramite de Guias de Transito y Constancias
de Productor Agropecuario.
- Solicitar los requisitos necesarios para poder redlizar la expedicion del
documento solicitado.
- Tener control sobre el seguimiento y/o respuesta que a cada solicitud

se dé.
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- Autorizar la orden de pago del documento (solo guia de transito).
- Autorizar y Validar la expedicion del documento solicitado.

Los Auxiliares Administrativos deberan:
- Redlizar la recepciéon de los requisitos necesarios para realizar la

expedicion del documento solicitado.

- Realizar el frémite del documento solicitado.

- Integrar orden de pago (solo guias de transito).

- Solicitar autorizacién y validacién de los documentos tramitados al
Jefe de la Coordinacién de Desarrollo Agropecuario y Rural.

- Redlizar la recepcion de la copia de la orden de pago.

- Entregar documento debidamente autorizado y validado por el Jefe
de la Coordinacién de Desarrollo Agropecuario y Rural.

- Archivar copias de los érdenes de pago y copia de documento

expedido.

DEFINICIONES:

Productor Agropecuario: Sujetos pertenecientes al municipio que tiene
como actividades econdmicas las relacionada al campo en cuestion

Agricola o pecuaria.

Documento Solicitado: Guia de Transito y Control Estadistico y Constancia
de Productor Agropecuario.

Requisitos Necesarios: serie de documentos que acreditan la propiedad de
ganado o documento que acredita la posesion de parcelas para cultivo.

Insumos:
- Documentos del productor

- Orden de pago (solo guia de transito)
- Documento oficial expedido por la Coordinacién.

Procedimientos incluidos en el rubro de Expedicién de documentos:
I. Expedicién de Guia de Transito y Control Estadistico.
Il. Expedicién de Constancia de Productor Agropecuario.

.-®
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Resuitados:
- La obtencién del documento oficial expedido por la Coordinacion de
Desarollo Agropecuario y Rural de Tianguistenco.
Politicas:

- La solicitud del productor puede ser verbal, sin formato especifico; y
podrd ser interpuesta en el horario de 09:00 a 18:00 horas, de Lunes a
Viernes en las Instalaciones que ocupa la Coordinacién de Desarrollo
Agropecuario y Rural; debiendo presentar el solicitante, su
identificacion oficial, para acreditar que es vecino del municipio,
documentos que acrediten la legal posesion de ganado o parcelas
de cultivo; y sefialando como responsabilidad de la Coordinacion de
Desarrollo Agropecuario y Rural, la formalizacion de la peticion a
través de la documentacion correspondiente.

- La respuesta al productor se dard en funcién de que presente el
solicitante la documentacién necesaria para avalar el frdmite.
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Desarrollo:
Expedicién de Guias de Transito y Constancias de Productor Agropecuario.
N° Unidad Administrativa / Puesto Actividad
1 Auxiliar Administrativo Identificacién de Solicitantes.
Recepcién de la solicitud verbal y
2 Auxiliar Administrativo requisitos necesarios para la
expedicion de documentos
oficiales.
3 Auxiliar Administrativo Integracion de Guias de Transito y

orden de pago o Constancia de
Productor Agropecuario.

Solicitar autorizacién y validacion
4 Auxiliar Administrativo de Guia de Transito o Constancia
de Productor Agropecuario.

Coordinador de Desarrollo Revisar, autorizar y validar Guia de
5 Agropecuario Transito o Constancia de Productor
| Agropecuario.
Coordinador de Desarrollo Entregar al solicitante documento |
6 Agropecuario oficial expedido.
Auxiliar Administrativo Archivar copia de orden de pago,
7 guias de transito y constancia de

productor y concluye &l
procedimiento.
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Diagramacion:

4. Procedimiento: Expediclén de Gulas de Transito y Constanclas de Productor Agropecuarlo.

Documento oficial:

Persona fisica, persona moral, Coordinador de Desarrolla Auxiliar de Desarrollo Agropecuario
instituciones publicas. Agropecuario y Rural. y Rural.
L) (
[ — _ prea— - !
' Solicitud de ! = Recepcion de la solicitud |

\ 5.i

verbal y requisitos
necesarios para la

| GuiadeTransitoo | = Cmss Sl —— expedicion de
Constancia de Revisar, autorizar y documentos oficiales.
Productor validar Guia de Transito
Agropecuario o Constancia de
. . Productor Agropecuario. [

Integracién de Guias de

|
=N |
(s ": \ ‘ Transito 0 Constancia de |

P Productor Agropecuario.
I _Emnaga.r éi solicitante I _ l
| documentooficlal | || i
E expedldo | ." i -}

Solicitar au!onzacncn y |
validacion de Guiade |
Transito o Constancia de |
Productor Agropecuario _|I

y \
J

[ 7

Archivar copia de
orden de pago, |
gulas de transito y |
constancia de |
productor y |'
concluye el

: procedimiento.
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Medicién de cumplimiento en atencién:

Numero (mensual, trimestral, semestral

anual) de solicitudes
panuel : X 100 = Porcentaje de solicitudes
NUmero (mensual, trimestral, semestral :
atendidas.

y anual) de solicitudes con respuesta
favorable

Formatos e instructivos;
- Solicitud verbal del productor.

- Registro de la solicitud en el libro.
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PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA COORDINACION DE
TURISMO Y FOMENTO ARTESANAL

INFORMACION TURISTICA

Objetivo:

Difundir la riqueza turistica del municipio, cada vez que un ciudadano se
acerque a la oficina de la Coordinacién de Turismo y Fomento Artesanal, se
brindard informacion, asistencia al Turismo Nacional e Internacional sobre
destinos, servicios y particularidades del municipio a nivel turistico.

Alcance:
En nuestro municipio: Tianguistenco, contamos con diversos atractivos

turisticos: arquitecténicos, fradicionales, culturales (fiestas patronales) y
espacios naturales, en las diversas localidades se brindan servicios de
hospedaje, alimentos y guia por parte de prestadores de servicios turisticos,
lo que se traduce en ingresos en nuestro municipio, asi como beneficios para
las familias que los ofrecen. En este tenor, el apoyo que pueden obtener de
instituciones gubemamentales o privadas, como la Coordinacién de Turismo
y Fomento Artesanal Municipal, es vital. El objetivo es crear canales de
comunicacion, ser intermediario entre lo publico y lo privado a través de la
gestion y la firma de acuerdos, que se reflejen en los indicadores j
econdmicos municipales y derrama por este rubro. Asimismo, puede ser este
el impulso para ofrecer opciones de capacitacién e innovacién en sus
especialidades ofreciendo servicios que garanticen la satisfacciéon del turista
moderno, considerando incluso los retos gue supone la realidad después de
la pandemia de COVID-19.

Referencias:

Ley de Turismo Sostenible y Desarrollo Artesanal del Estado de México

Ley Orgdnica Municipal del Estado de México

Bando Municipal de Tianguistenco
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oﬁesponsabmdades:
El Coordinador de Turismo y Fomento Artesanal, tiene las siguientes

responsabilidades:

e Impulsar acciones para el desarrollo y mejora de los centros turisticos
del Municipio;

« Promover los atractivos turisticos y la oferta comercial del Municipio;

e« Promover e implementar los programas federales y estatales en
materia turistica en el Municipio;

« Promover e implementar las politicas publicas en materia de turismo y
desarrollo  artesanal, atendiendo las prioridades y estrategias
establecidas en el Plan de Desarrolio del Municipio;

e FElaborar y mantener actualizado un Registro Municipal de Turismo
Sustentable, de Artesanos y el Catdlogo Artesanal Municipal;

e Implementar acciones de mejora regulatoria que faciliien la
comercializaciéon de los productos y Servicios turisticos, bajo los
principios de legalidad y equidad;

e Fomentar y preservar los Usos Yy costumbres de los pueblos originarios
en el émbito turistico y artesanal, que sé encuentran dentro del
Municipio;

e Celebrar acuerdos o convenios de coordinacién, concertacion y/o
participacién con instituciones y organismos publicos o privados, con
representantes exiranjeros, en materia de fomento al turismo vy
desarrollo artesanal, con apego ala normatividad aplicable;

e Proponer al Ayuntamiento la integracién del Consejo Consultivo
Municipal Turistico y Sustentable. y

e Lasdemds que le sean conferidas en su caso por el Consejo Consultivo
Municipal Turistico y Sustentable, por el Ayuntamiento y por las
disposiciones normativas en materia de turismo y desarrollo artesanal
aplicables.

¢ Insumos:

Para el buen funcionamiento de la entrega de informacién turistica se
requiere:
« Solicitantes (Visitantes/Turistas).
e Equipo de Cémputo (Computadora)
o Papeleria oficial del Gobierno Municipal.
Libro de registro.
o e Materiales Impresos de los destinos y atractivos turisticos.
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Desarrollo:
NO.  ACTOR/ DESCRIPCION DE DOCUMENTO O
PETICIONARIO ACTIVIDADES ANEXO
1 Usuario El cuidadano solicita Ninguno
informacién, sobre los
luagres de interés en el
municipio, lugares  por
visitar y establecimientos.
2 Auxiliar Le brinda asesoria sobre la Material  impreso  /
Adimistrativo  informacion que se tenga Digital, dialogo con las
de conocimiento. personas en la oficina.
3 Coordinador Si es necesario amplia la Triptico o se comparte
de Area informacién. enlace con apartado
de informacion
turistica  en pdagina
web del municipio.
4  Usuario El peticionario entrega la Material impreso  /
documentacion Digital
necesaria.
5  Auxiliar Se pregunta se resulta

Administrativo  safisfactoria la respuesta,

/Coordinador en caso de no serlo se

de Area inicia el proceso
nuevamente, en caso de
ser satisfactorio, se da por
terminado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIFUSION DE ATRACCIONES Y DESTINOS TURISTICOS DEL MUNICIPIO

Objetivo:
Difundir la riqueza turistica del municipio, empleando las redes sociales,

medios masivos de comunicacion Yy reproduccién de materiales
audiovisuales en canales de difusion de la institucién incluso con particulares
y sociedad civil. De la manera gue exista un registro y respaldo de la
Informacién recabada a lo largo de la Administracién a fin de dejar
constancia de datos recabados en €l trabajo de campo Yy contacto con
prestadores de servicios turisticos.

Alcance:
En nuestro municipio; Tianguistenco, contamos con diversos atractivos

turisticos: arquitecténicos, tradicionales, culturales (fiestas patronales) y
espacios naturales, en las diversas localidades se brindan servicios de
hospedaije, alimentos y guia por parte de prestadores de servicios turisticos,
lo que se fraduce en ingresos en nuestro municipio, asi como beneficios para
las familias que los ofrecen. En este tenor, el apoyo que pueden obtener de
instituciones gubemamentales o privadas, COmo la Coordinacién de Turismo
y Fomento Artesanal Municipal, es vital. El objetivo es crear canales de
comunicacion, ser intermediario entre lo publico y lo privado a través de la
gestién y la fima de acuerdos, que se reflejen en los indicadores
econdmicos municipales y derrama por este rubro. Asimismo, puede ser este
el impulso para ofrecer opciones de capacitacion e innovacion en sus
especialidades ofreciendo servicios que garanticen la satisfaccion del turista
moderno, considerando incluso los retos que supone la realidad después de
la pandemia de COVID-19.

Referencias:

Ley de Turismo Sostenible y Desarrollo Artesanal del Estado de México
Ley Orgdnica Municipal del Estado de México

Bando Municipal de Tianguistenco
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Responsabilidades:

El Coordinador de Tursmo y Fomento Artesanal, tiene las siguientes
responsabilidades:

e Impulsar acciones para el desarrollo y mejora de los centros turisticos
del Municipio;

« Promover los atractivos turisticos y la oferta comercial del Municipio;

e Promover e implementar los programas federales vy estatales en
materia turistica en el Municipio;

« Promover e implementar las politicas publicas en materia de turismo y
desarrollo  artesanal, atendiendo las prioridades Y estrategias
establecidas en el Plan de Desarrollo del Municipio;

« FElaborar y mantener actualizado un Registro Municipal de Turismo
Sustentable, de Artesanos y el Catdlogo Artesanal Municipal;

e Implementar acciones de mejora regulatoria que faciliten la
comercializacién de los productos y servicios turisticos, bajo los
principios de legalidad y equidad:;

e Fomentary preservar los usos y costumbres de 10s pueblos originarios
en el ambito turistico y artesanal, que se encuentran dentro del
Municipio;

e Celebrar acuerdos o convenios de coordinacion, concertacion y/o
participaciéon con instituciones y organismos publicos o privados, con
representantes extranjeros, en materia de fomento al turismo vy
desarrollo artesanal, con apego a la normatividad aplicable;

e Proponer al Ayuntamiento la integracién del Consejo Consultivo
Municipal Turistico y Sustentable, y

e Lasdemds que le sean conferidas en su caso por el Consejo Consultivo
Municipal Turistico y Sustentable, por el Ayuntamiento y por las
disposiciones normativas en materia de turismo y desarrollo artesanal

aplicables.
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Insumos:

Para concretar la Difusion de Atracciones Turisticas del Municipio se requiere:
« Trabajo de Investigacién en campo.
« Toma de evidencia fotogrdfica y en video.
e Equipo de Cémputo (Computadoral
« Papeleria oficial del Gobiemo Municipal.
o Libro de registro.
« Materiales audiovisuales de los destinos y atractivos turisticos.
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Desarrollo:
UNIDAD NO. DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO
ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD ANEXO
Auxiliar Administrativo 1 Investigaciéon de lugares Notas de

Turisticos en el municipio ~ campo,
fotografia,
video, en caso
necesario.

Auxiliar Administrativo 7 Elaboracién de Fichas Fichas

Informativas y Informativas,

documentos para fotografia,

consulta de usuarios. video, en caso
necesario.

Coordinador de Area 3  Solicita a Comunicacién Oficio solicitud
la elaboracion de Fichas
material audiovisual, Informativas,
derivado de la fotografia,
informaciéon recabada a video, en Caso
través de oficio peticiébn necesario.

de apoyo.
Director de 4 Recibe peticion y realiza Oficio de
Comunicacién Social Material Audiovisual, una Respuestay

vez concluido lo remite Material
como contestacion a Audiovisud
Coordinacién de Turismo

y Fomento Artesanal.

Auxiliar Adiministrativo 5 Recibe material Material
audiovisual de la Audiovisual
Direccidon de

Comunicacion Social 'y
entrega al Coordinador.
Coordinador de Area ¢ Realza la difusion del Publicacion en
video en las redes sociales red social
de la Coordinacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MUNICIMG

AUKILEAR . ADMINISTRATIVO
ORA FITHAS INFORMATIYAS
WOCTINENTOS PRRA EONSU
DE USUARIDS

O DE TURISMG Y
ROLICITA
AL DIRECTEE
SOCIAL U
MATERIAL ALIDIC
A INFORPARCION
DA A TRAVES
PETHION O APV

3 AlIN(LIAR
ATHASESTRATIVO RECIBE
MATERIAL Al ViSUAL

€1 - COORINADOR
Of ARE EALITA LA
GIFUSION DEL VIDED
4.0 AS

URA VEL CONCLUIDO 10
TESTATION

FOMENTO ARTESANAL
SOCIALES

TERMINO
DEL
PROCEDIMIENTO




CLAVE:

DDE/MP/2022
TIANGUISTENCO EECHA DE ELABORACION:
2022- 2024 Agosto 2022
Manual de -
GOBIERNO DE E i TO No. DE REVISION:
TIANGUISTENCO PROCEDIMIENTOS :
2022-2024

ATENCION Y GESTION DE ESPACIOS PARA IMPULSAR LA PROMOCION Y
COMERCIALIZACION DE LOS PRODUCTOS DE LOS ARTESANOS

Objetivo:

Fomentar, preservar y difundir los productos artesanales del Municipio de
Tianguistenco, para crear una identidad cultural artesanal patrimonio
municipal y regional, mediante la atencién a los ciudadanos interesados en
comercializar sus productos, donde la gestion es vital para abrir puertas en
nuevos mercados siendo cada nuevo espacio una oportunidad de mostrar
la diversidad artesanal del municipio y las posibilidades de turismo en el

municipio.

Alcance:
En nuestro municipio: Tianguistenco, contamos con la elaboracion de

productos en las ramas arfesanales: textil, fibras naturales, gastronomia,
cartoneria, talla en madera, cereria, entre otros de incipiente desarrollo e
incluso que por migracion empiezan a crear espacios de produccion. La
poblacién que depende de este ingreso puede beneficiarse de manera
directa, siendo esta actividad el impulso a la comercializaciéon de sus
productos en espacios publicos institucionales y privados. El objetivo es crear
canales de comunicacién, ser gestor entre lo publico y lo privado a través
del contacto y la firma de acuerdos, que se reflejen en los indicadores
econdémicos municipales y derrama por este rubro. Asimismo, puede ser este
el impulso para ofrecer opciones de capacitacion e innovacion en sus
especialidades ofreciendo servicios que garanticen la satisfaccion del turista
modermo, considerando incluso los retos que supone Ia realidad después de
la pandemia de COVID-19.

Referencias:

Constitucion Politica De Los Estados Unidos Mexicanos

Constitucién Politica Del Estado de México

Ley de Turismo Sostenible y Desarrollo Artesanal del Estado de México
Ley Orgdnica Municipal del Estado de México

Bando Municipal de Tianguistenco
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El Coordinador de Tursmo y Fomento Artesanal, tiene las siguientes
responsabilidades:

« Impulsar acciones para el desarrolio y mejora de los centros turisticos
del Municipio;

« Promover los atractivos turisticos y la oferta comercial del Municipio;

e Promover e implementar los programas federales y estatales en
materia turistica en el Municipio;

« Promover e implementar las politicas publicas en materia de turismo y
desarrollo  artesanal, atendiendo las prioridades vy estrategias
establecidas en el Plan de Desarrollo del Municipio;

e Elaborar y mantener actualizado un Registro Municipal de Turismo
sustentable, de Artesanos y el Catélogo Artesanal Municipal;

e Implementar acciones de mejora regulatoria que faciliten la
comercializacién de los productos y servicios turisticos, bajo los
principios de legalidad y equidad;

e Fomentar y preservar los usos y costumbres de los pueblos originarios
en el ambito turistico y artesanal, que se encuentran dentro del
Municipio;

e Celebrar acuerdos o convenios de coordinacion, concertaciéon y/o
participacién con instituciones y organismos publicos o privados, con
representantes extranjeros, en materia de fomento al turismo y
desarrollo artesanal, con apego a la normatividad aplicable:

e Proponer al Ayuntamiento la integracién del Consejo Consultivo
Municipal Turistico y Sustentable, y

e Lasdemds que le sean conferidas en su caso por el Consejo Consultivo
Municipal Turistico y Sustentable, por el Ayuntamiento y por las
disposiciones normativas en materia de turismo y desarrollo artesanal

aplicables.
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Insumos.

Para el buen funcionamiento de la gestion se necesita:

Solicitantes.
Directorio de Instituciones gubernamentales y privadas para
contacto.

Equipo de Cémputo (Computadoral);
Papeleria oficial del Gobierno Municipal.
Registro de Artesanos con datos generales.
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DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO O ANEXO

ACTIVIDAD

El ciudadano solicita Avisos pegadosen casa

informacién, sobre los del artesano, en la

apoyos o gestiones que le  Delegacién de

puedan brindar. Guadalupe
Yancuictlalpan, en
Palacio Municipal y el
Auditorio "Miguel
Hidalgo", de Cabecera
Municipal de
Tianguistenco.

Le brinda asesoria sobre la  Avisos, didlogo con las

informacién que se tenga personas en la oficina.

de conocimiento, sobre el

temma en especifico de

interés personal.

Revisa la informacion del Avisos, didlogo con las

Auxiliar Adiminstrativo a personas en la oficina.

fin de determinar si es Uil

o satisface lo que

requiere.

4  Auxiliar Si es de interés del Convocatoria, oficio de

Adimistrativo  ciudadano se determina gestion, minuta de

NO. ACTOR/
PETICIONARIO

1 Usuario

2 Auxiliar
Adimistrativo

3  Usuario

el tipo de apoyo: trabagjo, acompanada
Asesoramiento,  Plafica de evidencia
informativa o en el caso fotogrdfica.
de buscar un espacio
gratuito para o
exposicion y/o venta de
los productos artesanales,
mostrar las disponible y los
requerimientos.

5 Usuario El peticionario entrega la Documentacién en
documentacion copia simple
necesaria. Se recibe (Crendencial de

;

oficio peticién en original

Artesano, CURP, INE)
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para registro
6  Auxiliar Informa al civdadano
Adimistrativo  que inicia el proceso de
gestion y dpendiendo de
lo solicitado se brinda un
tiempo de respuesta que
va de 1 a 2 semanas. Se
toman datos para
contacto y seguimiento.
El Auxiliar administrativo
entrega y registra peticion
e inicio del proceso, a su

Coordinador.
7 Coqrdinodor Recibe documentacion Instancia, entrega
de Area del Civdadano y documentacion.

dependiendo del tramite
solicitado, inicia proceso
de gestion, en un tiempo
de 1 a 2 semanas. Da
seguimiento y una vez
concretado (con
respuesta: positiva
/negativa), informa  al
Auxiliar Adimistrativo.

8  Auxiliar Informa a través de los
Adimistrativo  medios de contacto la
respuesta.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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CATALOGO  ARTESANAL  (REGISTRO/ACTUALIZACION  DE
PRODUCTOS ARTESANALES)

Objetivo:

Crear de manera impresa y digital, un registro de la variedad de productos
artesanales y datos personales de Artesanos en el municipio, distinguiendo
su rama, subrama y caracteristicas ademas de la innovacion de sus
productos, lo que constituye una fuente de consulta permanente e
innovadora. Este documento deberd estar nutrido por registros audiovisuales
que destaquen las cualidades de los productos; reconociendo el sentido
humano del Artesano, las cualidades de preservacion y su importante papel
en la preservacion de tradiciones y su aportacion al patrimonio cultural
municipal de Tianguistenco.

Alcance:

Se proyecta un alcance estatal en los medios digitales, a travpes de redes
sociales, y con el contacto y colaboraciéon de instituciones estatales como:
Instituto de Investigacién y Fomento a las Artesanias del Estado de México.
En el nivel inmediato y mdés cercano el objetivo es crear el vinculo directo
con las Artesanas y los Artesanos, brindando opciones de crecimeinto y
contacto a nivel nacional e incluso internacional.

Referencias:

Constitucion Politica De Los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica Del Estado de México

Ley de Turismo Sostenible y Desarrollo Artesanal del Estado de México
Ley Orgdnica Municipal del Estado de México

Bando Municipal de Tianguistenco
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El Coordinador de Turismo y Fomento Artesanal, tiene las siguientes
responsabilidades:

e Impulsar acciones para el desarrollo y mejora de los centros turisticos
del Municipio;

e Promover los atractivos turisticos y la oferta comercial del Municipio;

e Promover e implementar los programas federales y estatales en
materia turistica en el Municipio;

e Promover e implementar las politicas publicas en materia de turismo y
desarrollo artesanal, atendiendo las prioridades y estrategias
establecidas en el Plan de Desarrollo del Municipio;

e Elaborar y mantener actualizado un Registro Municipal de Turismo
Sustentable, de Artesanos y el Catdlogo Artesanal Municipal;

» Implementar acciones de mejora regulatoria que faciliten la
comercializacién de los productos y servicios turisticos, bajo los
principios de legalidad y equidad;

e Fomentar y preservar los usos y costumbres de los pueblos originarios
en el ambito turistico y artesanal, que se encuentran dentro del
Municipio;

e Celebrar acuerdos o convenios de coordinacién, concertacion y/o
participacion con instituciones y organismos publicos o privados, con
representantes extranjeros, en materia de fomento al turismo vy
desarrollo artesanal, con apego a la normatividad aplicable;

e Proponer al Ayuntamiento la integracién del Consejo Consultivo
Municipal Turistico y Sustentable, y

» Lasdemds que le sean conferidas en su caso por el Consejo Consultivo
Municipal Turistico y Sustentable, por el Ayuntamiento y por las
disposiciones normativas en materia de turismo y desarrollo artesanal

aplicables.
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Para el buen funcionamiento de la gestion se necesita:
e Solicitantes. (Artesanos)
o Directorioc de Instituciones gubernamentales y privadas para
contacto.
¢ Equipo de Cémputo (Computadoral);
e Equipo fotogrdfico y de video
e Papeleria oficial del Gobiernc Municipal.
e Registro de Artesanos con datos generales.
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NO.

ACTOR/
PETICIONARIO
Auxiliar
Administrativo

/
Coordinador

de Area

Usuario

Auxiliar
Administrativo

/
Coordinador

de Area

Usuario

Auxiliar
Administrativo

/
Coordinador

de Area

Usuario

Manual de

PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Realiza trabajo de campo, para ir en
busca de artesanos que quieran mostrar
sus prendas en un catdlogo de
innovacion, mismo que posteriormente se
publicara oficiamente, garantizando la
difusion de los productos.

Recibe  informacién del  Auxiliar
Adiministrativo y/o  Coordinador de
Turismo y Fomento Artesanal, sobre los
promenores del producto:
caracteristicas, formato y Alcance del
mismo, en este punto el decide si
participa. En caso de negativa a la
participacién, se da por concluido el
procedimiento.

Si la respuesta fue positiva, informa al
Artesano, de la toma de imdagenes vy
entrevista y se realiza en el momento; en
caso de requerir mds tiempo se acuerda
el dia para readlizar esta parte del
proceso.

Pone a disposicion del  Auxiliar
Adiministrativo y/o Coordinador de
Turismo y Fomento Artesanal,
losproductos de los que dispone y que a
autorizado se integren.

Se realiza el levantamiento de imagen y
video para registro ademds de tomar
nota de las caracteristicas del producto y
precios de los mismos, tiempo de
elaboracion y en caso de pedido tiempo
de entrega delproducto.

+ Recibe informacién de cuanto tiempo

tardard la ediciéon del material y como
podré consultario.

CLAVE:
DDE/MP/2022

FECHA DE ELABORACION:
Agosto 2022

No. DE REVISION:
1

DOCUMENTO
O ANEXO

Fotografias,

descripciodn.

Fotografias,
documento.

Registro
impreso




CLAVE:

DDE/MP/2022
TIANGUISTENCO FECHA DE ELABORACION:
20222024 Agosto 2022
Manual de
TIANGUISTENCO PROCEDIMIENTOS it “E‘"s'f"-
2022-2024
5 Auxiliar Una vez conformado el catalogo y con el Imprenta.

Administrativo visto bueno de la informacién, se realiza

/ laimp'resiébn o publicacion en medios

Coordinador  oficales para difusion.

de Area
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GESTION DE MODULO PARA CREDENCIALIZACION

DE ARTESANOS ANTE EL IIFAEM.

Objetivo:
Brindar un medio de identificacion oficial para el sector artesandal,

facilitando a los integrantes el acercamiento con la Instucion emisora de las
credenciales de artesanos: Instituto de Investigaciéon y Fomento a las
Artesanias del Estado de México, de tal manera que se identifigue a la
mayoria de los artesanos del municipio de Tianguistenco, y en lo futuro se
vean beneficiados a través de los apoyos que les provee como artesanos,
sumandolos a los programas y.que brindan las instancias Federales y
Estatales en el pais. Todo ello con la Unica finalidad de incrementar sus
ingresos y mejorar la calidad de vida de nuestros artesanos

tianguistencanos.

Alcance:
A nivel local se pretende difundir en las Delegaciones y Comunidades, la

importancia de contar con este documento. En lo general aumentar el
numero de Artesanos identificados en el municipio, para potenciar el perfil
artesanal en la regién de Tianguistenco, como uno de los mas importantes
polos de desarrollo y preservacién de la Artesania mexiguense.

Referencias:

Constitucion Politica De Los Estados Unidos Mexicanos

Constituciéon Politica Del Estado de México

Ley de Turismo Sostenible y Desarrollo Artesanal del Estado de Mexico

Ley Orgdnica Municipal del Estado de México
Bando Municipal de Tianguistenco

Responsabilidades:

El Coordinador de Turismo y Fomento Artesanal, tiene las siguientes
responsabilidades:

« Impulsar acciones para el desarrollo y mejora de los centros turisticos

del Municipio;
e Promover los atractivos turisticos y la oferta comercial del Municipio;

-
o ®
M.——-‘
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e Promover e implementar los programas federales vy
estatales en materia turistica en el Municipio:

e Promover e implementar las politicas publicas en materia de turismo y
desarrollo artesanal, atendiendo las prioridades y estrategias
establecidas en el Plan de Desarrollo del Municipio;

e Elaborar y mantener actualizado un Registro Municipal de Turismo
Sustentable, de Artesanos y el Catdlogo Artesanal Municipal;

« Implementar acciones de mejora regulatoria que faciliten la
comercializacion de los productos y servicios turisticos, bajo los
principios de legalidad y equidad;

e Fomentar y preservar los usos y costumbres de los pueblos originarios
en el ambito turistico y artesanal, que se encuentran dentro del
Municipio;

e Celebrar acuerdos o convenios de coordinacién, concertacion y/o
participacién con instituciones y organismos publicos o privados, con
representantes exiranjeros, en materia de fomento al turismo y
desarrollo artesanal, con apego a la normatividad aplicable;

« Proponer al Ayuntamiento la integracién del Consejo Consultivo
Municipal Turistico y Sustentable, y

e Lasdemds que le sean conferidas en su caso por el Consejo Consultivo
Municipal Turistico y Sustentable, por el Ayuntamiento y por las
disposiciones normativas en materia de turismo y desarrollo artesanal

aplicables.

Insumos:
Para el buen funcionamiento de la gestion se necesita:

¢ Solicitantes. (Artesanos)

e Directorio de Instituciones gubemamentales y privadas para
contacto.

Equipo de Cémputo (Computadoray);

Equipo fotogrdfico y de video

Papeleria oficial del Gobierno Municipal.

Registro de Artesanos con datos generales.
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NO. ACTOR/ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD DOCUMENTO
PETICIONARIO O ANEXO
] Coqrdinodor Solicita mediante la anuencia del Oficio de
de Area C. Presidente  Municipal de peticion.

Tianguistenco, oficio para girar
IIFAEM, la solicitud para programar
un dia, en el que el modulo de
credencializacion se instale en el
muicipio para brindar a los
artesanos su credencial.

2 Coordinador Realiza la entrega del oficio en las

de Area instalaciones del IIFAEM (Instuto de

Investigacién y Fomento a las
Artesanias del Estado de México) y
da seguimiento a la peticién. Una
vez recibida la respuesta informa a
su auxiliar para aviso general de la
poblacion.

3  Auxiliar Recibe del Coordinador de Turismo  Avisos,

Administrativo  y Fomento Artesanal la respuesta anuncios,

(En caso de negativa: se concluye platicas
el procedimiento y se retomaenun informativas.
nuevo momento).
En caso de tener una respuesta
afirmativa, recibe del Coordinador
de Turismo y Fomento Artesanal la

indicacion de contactar:
asociaciones de artesanos,
artesanos independientes y

autoridades auxiliares para difusion
de fecha de credencializacion.
Elabora Peticién para Director de
Comunicacién Social, para generar
disefio de Flayer para publicacion
en redes sociales institucionales.
4  Auxiliar Prepara material impreso o digital Avisos,
Administrativo que contenga informacién general:  anuncios,
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requisitos, horarios, sede, para
difusion impresa de oficina.

Una vez que se ha informado a la
comunidad y empleado los medios
de comunicacion para garantizar la
asistencia de artesanos que logren
acreditar los requisitos para obtener
su credencial, brinda las facilidades
al personal de IFAEM.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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platicas
informativas.
Logistica para
el modulo.
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Definiciones:

FONART.- Fondo Nacional para el Fomento a las Artesanias.

IIFAEM.- Institutode Investigacién y Fomento a las Artesanias del Estado de
México.

ARTESANO.- Persona que fabrica objetos @ mano o con técnicas
tradicionales.

ARTESANIA.- Arte y técnica de fabricar o elaborar objetos o productos a
mano, con aparatos sencillos y de manera tradicional.

TRABAJO DE ARTESANIA: En la historia de la artesania, el hombre fue capaz
de producir cuerpos y vasijas circulares mas perfectos cuando se inventd la
rueda del alfarero.

PETICIONARIO: Que pide o solicitaa oficialmente una cosa.

USUARIQ: Que se usa habitualmente un servicio.

CURSO: Uno de sus usos mds comunes es para aludir a un tipo de educacion
que se basa en un grupo de lecciones con el proposito de impartir
unamateria en particular.
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" simBOLO FUNCION

Representa el inicio o fin de un proceso

-

Es un conector que muestra la relacién entre los
simbolos

v

- Representa un proceso
Representa el nimero del proceso
£
: Representa una decisidn
Conector que muestra la relacién de una
B —— decision

Continua pasos de un diagrama en diferentes
pagina

Espera de actividad
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REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion (Agosto 2023): Se realiza la unificacién del manual de
procedimientos.

DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder del Titular
de la Direccién de Desarrollo Econdmico.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
1. La Coordinacién de Mejora Regulatoria.
2. La Coordinacion de Desarrollo agropecuario y rural.

3.- La Coordinacién de Turismo y Fomento Artesanal.

DIRECTORIO

Lic. Jazmin Olivares Ricardo
Directora de Desarrollo Econémico
C. Emigdia Arellano Platas

Auxiliar administrativo

Responsable de Elaborar el Manual.

Ing. Jesus Abraham Solis Lopez
Coordinador General Municipal de Mejora Regulatoria
LSD. Citlalli Herndndez Garcia

Auxiliar administrativo

Responsable de Elaborar el Manual.
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Ing. Carlos Felipe Montes De Oca Ortega.
Coordinador de Desarrollo Agropecuario y Rural.

Responsable de Elaborar el Manual.

C. Modesto Nava Vega
Coordinador de Turismo y Fomento Artesanal
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Aprobado en la Tercera Sesién de la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria de Tianguistenco, a
los 29 dias del mes de Septiembre del 2023.

Aprobado en la Sepluagésima Quinta Sesién Ordinaria de Cabilde del Ayuntamiento de
Tianguistenco, de fecha 26 de Octubre de 2023.

Publicado en la Gaceta Municipal nGmero 99, de fecha 27 de Octubre de 2023.
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