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CONTENIDO

CON FUNDAMENTO EN LO ESTABLECIDO EN LOS ARTICULOS 30, 31 FRACCION XXXVIY 91
ERACCION XIIl DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO SE PUBLICA, EL
CONTENIDO: PUNTO SEIS PUNTO UNO Y DOS, PUNTOS DE ACUERDO RELATIVOS A LA
APROBACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE AGUA POTABLE Y
SANEMIENTO: EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
DIRECCION DE GOBIERNO MUNICIPAL.

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 Meéxico, 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
SEXAGESIMA SEXTA SESION ORDINARIA DE CABILDO DE FECHA 11 DE AGOSTO DE 2023.

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

El manual de procedimientos de esta Direccion, es un componente del
sistema de control intemo, el cual se crea para brindar informacion
detfallada, ordenada, sistemdtica e integral gue contiene todas las
instrucciones, responsabilidades e informacién sobre politicas, funciones.

sistemas y procedimientos de las distintas actividades que se realiza.

Para la cual se dard a conocer cada uno de los procedimientos actuadles,
que son punio de parfida y el principal soporte para llevar a cabo cadauno
de los procedimientos con eficiencia, efectividad vy eficacia,
responsabilidad destinada a los servidores publicos que se encuentfran

adscritosenesta Area.

Lo anterior para efecto de tener un control de manera interna, y establecer
nuevas fortalezas de cara a los tramites que se brindan, lo que en si se

traduce de manera concreta aun mejoramiento continuo.
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2, ANTECEDENTES

El 9 de julio de 1820, quedo erigido el primer Ayuntamiento Constitucional de
Tianguistenco, formado por un Alcalde, un Sindico y Cuatro Regideres; sin
embargo. los requerimientos propios de la administracion y las demandas de lo
poblacién han propiciado la constante evolucién y transformacion del
municipio, al grado gue en 1999 se le otorga mayor autonomia y se Ie
reconoce el caracter de gobiemo. integrada con la Presidencia, Secretaria
del Ayuntamiento, la lesoreia Municipaly la Comandancia de Policia no
obstante, con el crecimiento de la poblacién y el desarrollo urbano, la
estructura administrativa ha tenido la necesidad de modificar la estructura
orgénica del Ayuntamiento, creando denfro de la administracion publica
municipal, nuevas Direcciones, Coordinaciones, Unidades y Jefaturas para

atenderlas necesidades delapoblacion.

De esta nueva creacion, surge la Direccién de Gobiemno, la cual en alguna
administracién pasé a ser Direccion de normatividad y reglamentacion,
actualmente denominada Direccién de Gobiermno Municipal, integrada por
una Unidad de Comercio y regulacion de la via publica, una Coordinacion
Juridica y una Unidad de Movilidad y Transporte, un encargado de
Mercados un nofficador e inpectores enfre ius funciones mas importante:
estan: mantener el vinculo con los diferentes grupos sociales, organizaciones del
municipios y los diferentes sectores economicos de la poblacion, asi como
atender los diferentes fendmenos sociales que aquejan a los habitantes del
municipio.

Actualmente estd bajo la Direccion del Lic. Abel Jesus Luna Alarcon,

w
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3. BASE LEGAL

. Consfitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México;
Ley Orgénica Municipal del Estado de México y Municipios;
- Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México;
. Cédigo Administrativo del Estado de Mexico;
- Ley de Responsabilidades de los servidores Publicos del Estado y Municipios;
- Bando Municipal de Tianguistenco; y
- Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial
- Catalogo Mexiguense de actividades Industriales, Comerciales y Bajo Riesgo
- Cédigo Financiero del Estado de México

- Las demds disposiciones legales de aplicacion supletona

oh
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4. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE GOBIERNO MUNICIPAL

Es la forma en cémo se desarrollara el proceso de cada una de los tramites,
servicios y mecanismos intermaos que se realizan en esta Direccién, ya sea a solicitud

de alguna una Area administrativa o algin particular.
4.1 PROCESO: RECEPCION Y CONTESTACION DE OFICIOS

OBJETIVO: recibir, analizar, y dar contestacién a cada uno de los oficios

rernitidos a esta Direccion.

ALCANCE: aplica al Director de Gobiemo Municipal, Oficialic de Parfes, Asesor y

Secretaria.
REFERENCIAS:
- Bando Municipal de Tianguistenco vigente.

RESPONSABILIDADES

. Analizar detalladamente o peticiébn realizada mediante oficio

comrespondiente; y
- Dar contestacion al oficio en tiempo y forma.

~J
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Director de Gobierno Municipal.

Revisa el oficio de manera detallada y precisa, para poeder dar la
indicacion certera del sentido en el gue se dara contestacion; y

Revisa, firma y sella el oficio.
Asesor de la Direccién de Gobierno Municipal.

Da contestacién al oficio, tomado siempre en cuenta las indicaciones

pertinentes del director de Gobiemo Municipal; y
. Recibe contestacién del oficio debidamente firmadoy sellado.

Secretaria

. Recibe oficio y lo tuma expeditamente al Director para su

conocimiento; y
. Recibe contestacién de oficio previamente sellado y firmado para

entregarloalsolicitante.
Oficialia de Partes

. Recibe oficio de la persona fisica o moral y tuma.
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DEFINICIONES

Oficio: documento en el cual se expresa una persona o autoridad para
solicitar o contestar segin sea el caso, algun punto en particular.

Recepcién de oficio: documento gue se entrega por parte de un particular
o persona moral a un lugar determinado.

Contestacién de oficio: documento u oficio gue se entrega al peticionano
por parte de la autoridad emisora en contestacion a la pelicién realizada.

INSUMOS

Recepcién y Contestacién de Oficios:

Oficio de Peticion:
. Recibir debidamente el oficio de peficion; y
- Darrespuesta certera debidamente motivada al oficio recibido.

RESULTADOS

. Acuse de recibido y contestacién de oficio.

POLITICAS

La recepcion de documentos sera en un horario de 9:00 a 18:00 horas de lunes

a viemnes.
. E oficio de contestacion se entregard previo acuse de recibido.
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DESARROLLO
NP UNIDAD ACTIVIDAD
ADMININSTRATIVA/
PERSONA  FISICA O
MORAL
Persona Fisica o Moral Redliza oficioc de peticion
2 Oficialia de Partes Recibe oficio, firma acuse de recibido y
turna a Direccion.
3 Secretaria Recibe oficio y tuma al Director de
Gobiemo Municipal.
4 Director de Gobiemo  Revisa el oficio de manera minuciosa, y
Municipal da indicacién pertinente para  realizar
contestacion. i
5 Asesor Recibe oficio con la indicacion
corespondiente, recliza proyecto de
contestacion asignando numero de
oficio y turna.
|
6 Director de  gobiemo Revisa la constatacién de acuerdo a la
B Municipal indicacion dada, firma y sella. |
7 Asesor Recibe oficio previamente firmado y
sellado y tuma.
g Secretaria Recibe oficio para que lo entregue al
solicitante. :
9 Persona Fisica o Moral Recibe oficio de contestacion y firna de
N L I - recibido. - - [

10
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MEDICION:

NUmero mensual de oficios
expedidos x 100 = porcentaje de
oficios expedidos

NUumero mensual de oficios
solicitados
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42 PROCESO: CIRCULARES

OBJETIVO: dar a conocer mediante este medio alguna indicacion gue va dirigidaa

varios personas, comerciantes ose rvidores publicos.
ALCANCE: director de Gobiemo Municipal, Asesory Nofificader.

REFERENCIAS:
. Bando Municipal de Tianguistenco vigente.

RESPONSABILIDADES

. Dar a conocer acfividades. disposiciones, indicaciones que se
tomen o formen parte de estaDrecciony

. Contarconacuse derecibido porlaspersonasaquienva dirigida.

Director de Gobierno Municipal

De acuerdo a lasnecesidades delasactividadesque se realizanen la
Direccién, dard la indicacién concemiente para realizar y dar a

conocerdeterminadacirculary
. Revisa de manera precisa el proyecto de circular, firma v sella.
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Asesor:

De acuerdo a la indicacion, redliza proyecio de circular y turna a

revision y/ o firma.

Notfificador:

. Recibe circular con la indicacién correspondiente y noftifica circular.

Persona, Comerciantes y/o Servidor Pblico:

- Recibe Circular y Firma de Recibido.

DEFINICIONES

Circular: documento a través del cual se procede a dar conocimiento
sobre alguna disposicién, la cual estara dirigida a un grupo de personas y
que tengan que ver sobre und situacién en particular.

INSUMOS

Circulares

- Entrega y recepcion de circulares;
- Acuse de recibido

RESULTADOS

- Enfrega de circular y acuse de recibido.
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POLITICAS

La entrega de circular se realizara en el horario correspondiente de
acuerdo a las actividades de esta Direccion.
. Se entregard en el momento cormespondiente y en el horario para

ello requerido.

16
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DESARROLLO
NP UNIDAD | ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/
COMERCIANTE |

Director de Gobiermno | Da la indicacion para la reahmcmn
de la circular.

Municipal
2 | Asesor | Realiza la proyeccién y lo furna al
Director para su revision y firma.
3 | Director de Revisa el proyecto de circular, firma
Gobierno 'y dala indicacion al personal
Municipal | correspondiente para su entrega.
4 | Notificador Recibe y nofifica circular a
la persona a quien va dirigida.
| =
5 | persona, Comerciante Recibe circular y firma de recibido.

y/o Servidor Publico

16
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MEDICION: se medird de acuerdo a la necesidad que haya para

expedircirculares.

FORMATQ: de Circulares
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4.3 PROCESO: ATENCION Y ASESORIA A AUTORIDADES Y A LA CIUDADANIA EN
GENERAL

OBJETIVO: conocer, analizar y en su caso solucionar las problemdticas de autoridadesy

ciudadaniaengeneral.
ALCANCE: director de Gobiemo Municipal

- Secretaria
REFERENCIAS:

. Bando Municipal de Tianguistenco vigente.
RESPONSABILIDADES

. Conoceradetalle cuales lainterogante parabrindaruna excelente

asesoria.
Director de Gobierno Municipal

. Atender de manera adecuada a las autoridades o personas que
soliciten una asesoria;
Conocer la problematica la problematica; y

En su caso dar solucion.

20
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Secretaria

Agenda
Avtoridad o ciudadania en General Persona:
- Recibe asesoriay se registra.

DEFINICIONES

Asesoria: ofrecersugerenciasorecomendaciones sobre und tematicaen

particular.
INSUMOS
- Tiempoyespacio en agenda;
RESULTADOS
- Asesoria
POLMCAS

- Espacio en agenda,
- Tiempo requerido para brindar asesoria.
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DIRECTOR DE GOBIERNO
MUNICIPAL/  AUTORIDAD O
CIUDADANIA EN GENERAL

ACTIVIDAD

Autoridad o Ciudadania
en General

Acude a la oficina para agendar una
cita.

Secretana

Agenda cita y avisa al Director.

Director de Gobierno
Municipal

Confirma cita.

Autoridad o Ciudadania
en General

Fl dia de la cita acude a la oficina para
recibir asesoria del Director.

22
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MEDICION: se medira de acuerdo a la necesidad para brindar asesorias a

autoridadesy alaciudadaniaengeneral.

FORMATO: atencién y asesoria a autoridades y ala ciudadania en general.
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5 DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COMERCIO Y
REGULACION DE LA VIA PUBLICA

51 PROCESO: REFRENDO DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO DE TIANGUE,
MERCADOS, CENTRAL DE ABASTOS Y PLAZAS ESPECIALES.

OBJETIVO: analizar, regular, obfener, inspeccionar, crear una planeacion
detallada: asi como él control de actividades comerciales logrando de esta

manerafortalecerlaactividad econémica delmunicipio.

ALCANCE: aplica al Director de Gobierno Municipal, Unidad de Comercio y
Regulacion de la Via Publica y la Tesoreria Municipal encargada del cobro

porconcepto de Refrendo delic encia.
REFERENCIAS:
Bando Municipal de Tianguistenco vigente.
RESPONSABILIDADES:
Inscribir y mantener actualizado en la Unidad de comercio y regulacion

de la Via Piblica;
- Regular el ejercicio del comercio semifijo y ambulante dentro del

Centro Histérico de la Cabecera Municipal;
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Inspeccionar, verificar, revisar y regular que los comerciantes de los fianguis
mercados, central de abastos y plazas especiales del teritorio municipal
cumpla con las obligaciones;

Reglizar refrendos de Licencias de Funcionamiento de Mercados en General;
Realizar refrendos de plazas especioles durante al afo;

Dar atencion a los comerciantes;

Regular los puestos de los comerciantes;

Ordenar y vigiar la instalacién, ubicacion, alineamiento, mantenimiento,
reparacion y el retiro de los comerciantes fijos, semifijos e informales;

Realizar visitas de inspeccién a mercados, tianguis, ceniral de abastos, plazas
especiales, puestos fijos, semifijos e informales que utilicen algun tipo de
combustible, con la finalidad de prever y disminuir el riesgo de un siniestro en
coordinacién con las Areas Correspondiente;

Hacer constar que los comerciantes se encuentren al comiente de sus pagos
ante la tesoreria municipal y cumplan con los reglamentos previamente
establecidos por las leyes estatales y federales;

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

Determinar y vigilar el estricto cumplimiento de los horarios y las condiciones de
trabajo mediante las gue deberan funcionar el fianguis, mercados y central de

abastos;

1
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- Supervisar que fodos los comerciantes, cuenten con el permiso debidamente
vigente y expedido por la Unidad de Comercio y Regulacién de la Via Publica;

- Ajustar, verificar y supervisar dimensiones de puestos, pasillos y pasos para
transitar en los lugares donde se ubique el tianguis:

. Solucionar de manera concerfada, practica y expedita a los diversos
problemas que existan entre comerciantes: y

Las encomendadas por el fitular de la Direccion de Gobiemo Municipal y las
establecidas en los ordenamientos.

Coordinacién Juridica de la Unidad de Comercio y Regulacién de la Via

Publica.

. Recibe los documentos solicitados para el refrendo de licencia y los verifica;
- Redliza licencia y orden de pago; y
. Recibe orden de pago y entrega licencia.
Jefe de la Unidad de Comercio de la Via Piblica
Recibe y constata los documentos entregados; y

- Da la orden al personal juridico de ia Unidad de Comercio de generaria
licencia y orden de pago.
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. Acude a la Unidad de Comercio y Regulacion de ia Via PUblica a refrendar
licencia; y

- Realiza el pago correspondiente ala Tesoreria Municipal.
DEFINICIONES

Licencia: documento gue se expide a los comerciantes de los tianguis,
mercados, ceniral de abastos y plazas especiales para confinuar

desarrollando suactividad comercial.

INSUMOS

Refrendo de Licencia de Funcionamiento de tianguis, mercados, central
de abastos y plozas especiales:

. licencia de funcionamiento de ano anterior;

- Tres fotografios tamarno infantil.
RESULTADOS
- licencia renovada

POLITICAS

- Larecepcién de documentos sera en un horario de 9:00 a 18:00

horas de lunes a viemes;
. Serealizard la licencia de manera expedita.

MJ
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Unidad de Comercio

DESARROLLO
NP |[UNIDAD ADMININSTRATIVA/ ACTIVIDAD
COMERCIANTE
1 Titular de Licencia Acude a la Unidad de Comercio y Regutccié?t
de la Via Publica a refrendar Licencia.
5 lefe de la  Unidad deRecibe la licencia de funcionamiento y da
Comercio indicaciones a la Coordinacion juridica de la
Unidad de Comercio.
5 ICoordinacién Juridicade la  [Recibe la licencia y la verifica en el padrdn
Unidad de Comercio correspondiente.
4 Coordinacion Juidicadela  Redliza Llicenciay oforga orden de pago.
Unidad de Comercio
5 [itular de licencia ~ [Recibe orden de pqgc; % verifica :J,EE: sus datos
estén corectos.
4 Tesorerio Municipal Recibe cobro y oforga el comprobante de
pPQago.
7 itulor de licencia Recibe comprobante de pago y lo en’rrega'
a la Unidad Juridica de comercio.
8 [Coordinacién Juridica de la Recibe comprobante de pago y enirega [¢

Licencia de Funcionamiento Renovada.
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PROCEDIMIENTOS ,

52 PROCESO: RETENCION Y ASEGURAMIENTO DE
MERCANCIA

OBJETIVO: analizar, regular, coordinar y confrolar cada una de las

actividades que se realizan al retener y asegurar lo mercancia en el

municipio de Tianguistenco, Estado de México.

ALCANCE: aplica a la Unidad de Comercio y Via PUblica, inspector, Unidad

Juridica de la Unidad de Comercio y Via PUblica y la Tesoreria Municipal.

REFERENCIAS:

Bando Municipal de Tianguistenco vigente.

RESPONSABILIDADES

Mantener libre las calles de comercio ambulante y puestos fuera del

horario previamente establecido por la norma municipal;

Regular el ejercicio del comercio semifijo y ambulante dentro del Centro
Histérico de la Cabecera Municipal; y las calles que para ello se especifican:
Ordenar y vigilar la instalacién, ubicacion, alineamiento,
mantenimiento, reparacién y el retiro de los comerciantes fijos,

semifijos e informales;

Resguardar la mercancia en lugares seguros para su cuidado; y

Actuar de manera adecuada y correcta al momento de retener la

mercancia;
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Unidad de Comercio y Via Piblica.

- Con el procedimiento previo, nofifica al comerciante que se refire del lugar no
permitido para ejercer el comercio o por no acatar las disposiciones
establecidas en la norma de la materia; Jefe de la Unidad de Comercio de la
Via Publica;

- Recibe y constata los documentos entregados: y

. Da la orden al personal juridico de la Unidad de Comercio de generar la
licencia y orden de pago.

Comerciante Informal:

- Recibe nofificacién (circular);

- Toma la decisién de retirarse, en caso de ser afimativa termina el
procedimiento, de lo contrario se confinua con el procedimiento
hasta su conclusion;

- Recibe copia de Acta de Aseguramiento y Retencion de Mercancia
y posteriormente acude a las oficinas de la Unidad de Regulacion
dela Via Publica;

- Recibe orden de pago previamente llenada; y

- Recibe comprobante de pago por concepto corespondiente.

Lt
Pl



"N

‘_ &4 CLAVE:
; MP/DGM/0]

TIANGUISTENCO FECHA DE ELABORACION:
TOry: M SEPTIEMBRE m
Manual de

TIANGUISTENCO B

2022-2024

Inspector:

Procede a retener y asegurar la mercancia del comerciante por las
causas especificadas en la legislacion de la materia; posteriormente

reaizalenado de Acta corespondiente y olorga copia delamisma a

comerciante; y
Recibe comprobante de pago y entrega mercancia.

Coordinacién Juridica de la Unidad de Comercio y Via Piblica.

. Verifica y compara los datos del comerciante con los de la Acta

correspondiente; y
- Realiza el lenado de la orden de pago.

DEFINICIONES

Acta de Retencién y Aseguramiento de Mercancia: documentoatravesdel
cual, se procede a asentar que al comerciante se le esta refeniendo vy

asegurando su mercancia porlas causas previamente establecidas.
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INSUMOS

Retencién y Aseguramiento de Mercancia:

- Acta de Retencién y Aseguramiento de Mercancia
- Copio de Credencial de Elector Vigente

- Comprobantedepago
RESULTADOS
Entrega de mercancia

POLITICAS

- La Refencién y Aseguramiento de Mercancia se realizard en las calles y
avenidas del municipio de Tianguistenco de lunes a viernes en un
horario de 9:00 @ 18:00 horas, y en dias y horas inhdbiles cuando asi se
requiera;y

- Se entregard la mercancia solo en dios y horas hébiles.
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DESARROLLO
NP| UNIDAD ADMININSTRATIVA/ ACTIVIDAD
COMERCIANTE |
1 | Unidad de Comercioy | Notifica al comerciante que se retire del
Via Publica lugaren donde ejerce el comercio.

2 | Comerciante Recibe nofificacion.

3 | Comerciante Toma la decisién de refirarse, si es afirmativa
termina procedimiento, en caso contrario se
continua.

4 | nspector Procede a retener y aseguraria
mercancia y otorga copia del Acta de
Retencion y Aseguramiento.

5 | Comerciante Recibe copia del acta de Retencion y

Aseguramiento y acude a los oficinas de la

Unidad de Comercio.

4 | Coordinacién Juridica de | Verifica y compara los datos del
la Unidad de Comercio y | comerciante con los del Acta de Retencién

Via Publica. y Aseguramiento de

Mercancia.
7 | Coordinacién Juridica de | Realiza orden de pago.

la Unidad de Comercio y

Via Publica.
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| Comerciante

'Recibe orden de pago.

| Tesoreria Municipal

Recibe cobroy otorga comprobante.

10

Comerciante

Recibe comprobante de pago.

11

Inspector

Recibe comprobante de pago y se

entrega mercancia.
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5.2 PROCESO: DONACION DE MERCANCIA
OBJETIVO: apoyar a los instituciones con la mercancia que los comerciantes no

recogieron derivado de su retencion'y aseguramiento.

ALCANCE: aplica a la Unidad de Comercio y Regulacion de Ia Via Publica,
Coordinacién Juridica de la Unidad de Comercio y Regulacion de la Via
PUblicay DIFo equivalente.
REFERENCIAS:
- BandoMunicipalde Tianguistencovigenie
RESPONSABILIDADES
Donar la mercenaia refenida y aseguada a la nftucion
corespondiente, una vez fenecido el témino para recoger la
mercancia.
Unidad de Comercio y Regulacién de la Via Pablica.
- Toma la decision de donar la mercancia una vez fenecido el termino
parague el comerciante puedarecogeria.

Coordinacién Juridica de la Unidad de Comercio de la Via Piblica

Elabora el oficio de donacion

L
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DEFINICIONES

Oficio: documento que se uliliza para comunica disposiciones, consultas,
&rdenes. informes, o también para llevar a cabo gestiones de acuerdos, que
se expide a los comerciantes de los tianguis, mercados, central de abastos
y plazas especiales para continuar desarrollando su actividad comercial en

el espacio que en dicho documento menciona.

INSUMOS

- Acta de retencion y aseguramiento de mercancia

Oficio de donacién de mercancia.

RESULTADOS

-  Donacién de mercancia

POLITICAS

- Se donard la mercancia retenida y asegurada, cuando haya fenecido
el término para que el comerciante pueda recogeria; y

- Solo se donard al DIF o equivalente.



(& -

s MP/DGMIOT
TIANGUISTENCO FECHA DE ELABORACION:
ot SEPTIEMBRE 2022
Manual de -
GOBIERMD DE Mo, 151 :
TIANGUISTENCO PROCEDIMIENTOS ,
2022 2024
DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: donacidén de mercancia

| NP | UNIDAD ADMININSTRATIVA ACTIVIDAD
|1 | Unidad de Comercioy | Fenecido el férmino para recoger

Via Publica. mercancia esta se donard a la

institucion comrespondiente.

2 -Courdinu-::ién Jurdica de | Redliza el oficio de donacionde

la Unidad de Comercio | .- cn-iq.

3 | DIF o Equivalente Recibe oficio, acepta la donacién
y recibe lamercancia.
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MEDICION: se medird de acuerdo alanecesidad de ladireccién porla

mercanciaretenida.
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5.3 PROCESO: permiso para pegar propaganda, volanteo, perifoneo,
exhibicién de vehiculos, colocacién de stand y/o circulacién de vehiculos
publicitarios, y los contemplados en el Cédigo Financiero del Estado de

México y Municipios.

OBJETIVO: fortalecer el desarrollo econémico a fravés de una eficaz
recaudaciéon de ingresos derivadas de las acfividades que necesitan
permiso dentro del municipio de Tianguistenco, los cuales se encuentran

previstos en las legislaciones federales, estatales y municipales.

ALCANCE: aplica a Oficialia de Partes, Unidad de Comercio ¥ Via Publica,
Coordinacién Juridica de la Unidad de Comercio Y Via Publica, y Tesoreria

Municipal.

REFERENCIAS:

- Cédigo Financiero del Estado De México y Municipios, en su articulo

121 ydemasrelativos.

RESPONSABILIDADES

- Dar atencién a los comerciantes;

.- Verificar y autorizar la emisién del permiso para la actividad requerida:

- Supervisar y verificar la actividad comercial que desempena la persona fisica
o moral en el Municipio de Tianguistenco: y
Las demds que se establezcan en el presente manual y de mdas ordenamientos
aplicables.

45
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Unidad de Comercio y Via Pdblica

Informa a la persona fisica o moral que documentacion es la requerida
para el tramite de su solicitud y el costo que tiene que solventar; y
Recibe oficioc con la documentacién solicitada y da indicacion,

posteriormente lo tumo a la siguiente Area,
Coordinacién Juridica de la Unidad de Comercio y Via Piblica.

- Recibe oficio con la documentacion, posteriormente le da el framite
necesario y correspondiente a dicho oficio. asi mismo llena la orden de

pagocorrespondiente.

Oficialio de Parles

- Recibe oficio y documentacidn de la persona fisica o moral y turna ala

Areacomespondiente.

Persona Fisica o Moral

Acude a las oficinas correspondientes a pedir la informacién para la
obtencion de un permiso que por su actividad comercial lo requiere;
- Realiza el oficio, anexando la documentacion requerida para la

obtencion de dicho permiso:
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- Recibe orden de pago por concepto de la obtencion del permiso: y
- Recibe comprobante de pago por parte del Area comrespondiente y

lo entrega a la Unidad referida.
Tesoreria Municipal

Recibe cobro y oforga el respectivo comprobante de pago ala

persona fisica o moral.

DEFINICIONES

Permiso: documento que se expide a las personas fisica o moral previo

solicitud por escrito, para que puedan desarrollar la actividad solicitada.

INSUMOS

Permiso para pegar propagando, volanteo perifoneo. exhibicion de
vehiculos, colocacion de estand, circulacion de vehiculos publicitarios, y
todos los contemplados en el Cédigo Financiero del Estado de Mexico y

Municipios:

- Solicitud
-  Documentolegal que acredite la personalidad

- Muestrafisicade publicidad
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RESULTADOS
- Permiso
POLMCAS

La recepcién de documentos serd en un horario de 9:.00 @ 18:00
horas de lunes a viemes,;

- Se daré contestacién de manera expedita y firmada por el Director
de Gobierno Municipal;

- Autorizar la emision del permiso, siempre y cuando cumplan con
cada uno de los requisitos;

- Inspeccionar, supervisar y verificar la actividad comercial de los
particulares que solicitan un permiso para el fin establecido: y

- Las demds sefaladas en el presente Manual y disposiciones aplicables.

a4/



-
( % CLAVE:
: MP/DGM/DT

Al AT TIANGUISTENCO FECHA DE ELABORACION:
= 0233004 SEPTIEMBRE 2022
Manual de —
GOBRIERND DE Heo. DE =1
2022-2024
DESARROLLO
N | UNIDAD ADMININSTRATIVA/ ~ ACTIVIDAD
P | PERSONA FISICA O MORAL
I | Persona fisica o moral Acude a la Unidad a pedir
informacion para tramite del permiso.
2 | Unidadde Comercioy Brinda atencién e informa sobre los |
Via Publica requisitos y costos de dicho permiso.
3 | Persona fisica o moral Realiza oficio anexando la

documentacion requerida.

4 | Oficialic de Partes Recibe oficio condocumentacién
solicitada y turna.

5 | Unidad de Comercioy Recibe oficioy  documentacion, da
Via Publica indicacién y turna.

4 | Coordinacién Juridica de la | Recibe Oficio y documentacion, da
Unidad de Comercio trémite y reqgliza orden de pago.

7 | Persona fisica o moral Recibe orden de pago.

§ | Tesoreria Municipal Redliza cobro y otorga comprobante.

? | Persona fisica o moral Recibe comprobante y lo entrega.

10 | Coordinacién Juridica de la | Recibe comprobante vy enirega |
Unidad de Comercio. permiso. |
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5.4 PROCESO: Permiso para la Instalacién y Funcionamiento de Juegos
Mecdnicos, Espectdculos Piblicos y Circos.

OBJEIVO:  analizara y ejecufara la forma adecuada de brindar a la
comunidad Tianguistencana espectaculos de diversion y cultura, y a su vez
recaudar ingresos destinados a la Hacienda Publica Municipal.

ALCANCE: aplica al Director de Gobiermo Municipal, Unidad de Comercio y
Via Publica, Oficidlia de partes y la Tesoreria Municipal.

REFERENCIAS:

- Bando Municipal de Tianguistenco.
- Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.
- Ley de Competlitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de

México.

RESPONSABILIDADES

- Supervisar el evento y todos los mecanismos que se consideren:

- Coordinacién Juridica de la Unidad de Comercio Y regulacion de la Via
Publica;

- Recibe la documentacidn solicitada por la autorizacion del permise de la
persona fisica o moral;

- Redliza y entrega el recibo para realizar el pago por concepto del permiso; y

-  Hace enfrega del pemmiso.
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Jefe de la Unidad de Comercio y Via Piblica.

- Verifica los documentos entregados para otorgar el permiso, asi como
el boletaje destinado para la funcién de circo y turnarlos al director de
gobierno para su autorizacion; y

- Da orden al personal juridico de esta unidad para dar framite y generar

el recibo de pago por concepto de dicho permiso.

Persona Fisica o Moral

Pide la informacién acerca de los requisitos:

Entrega la documentacion requerida;

Redliza el pago corespondiente para la expedicion del permiso; y

Otorga comprobante de pago.

Oficialia de Partes

-  Recibe oficio de solicitud y turna.

Tesoreria Municipal

- Recibe el pagoe y genera comprobante de pago por concepto
corespondiente; vy

Se queda con copia de la licencia que le coresponde a tesoreria.
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DEFINICIONES

Permiso: documento que se expide a la persona fisica o moral, para
desarrollar la actividad comercial en el Municipio de Tianguistenco, con la

aprobaciéndela Direccién comrespondiente.

INSUMOS

- Permiso para instalacion y funcicnamiento de circos:
- Solicitud por escrito
Documento que acredite la personalidad del solicitante
RESULTADOS
- Permiso
POLMCAS

- Larecepcién de documentos ser@ en un horario de 9:00 a 18:00 horas de

lunesaviemes;y
- Serealizaralalicenciade maneraexpedita.
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DESARROLLO
NP | UNIDAD ACTIVIDAD
ADMININSTRATIVA/
PERSONA FISICA O MORAL o
1 | Persona fisica o moral Se presenta a pedir la informacion

acerca de los requisitos.

2 | Coordinaciéon Juridica de Informa que documentos debe que
la Unidad de Comercio

presentar y costos.
3 | Persona Fisica o Moral Realiza oficio anexando
documentacion.
Oficialia de Partes Recibe oficio con anexos y turnan.

5 | Coordinacién Juridica de| Recibe documentacion, y hace saber
la Unidad de Comercio al jefe de la unidad de Comercio.

é | Jefe de la Unidad de Daindicciones ala coordinacion juridica
para trémite y elaboracion de orden de

Comercio y Via Publica ——

7 | Coordinacién Juridica de| Hace entrega de orden de pago.
la Unidad de Comercio

Persona Fisica o Maral Recibe orden de pago.
9 | Tesoreria municipal Redliza cobro.

10 | Coordinacién Juridica de| Recibe comprobante vy entrega
la Unidad de Comercio permiso.
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6 DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE MOVILIDAD Y
TRANSPORTE

6.1 PROCESO: PERMISO DE CIERRE DE CALLES O PARA OCUPACION
DE ESPACIOS PUBLICOS DEL MUNICIPIO DE TIANGUISTENCO.

OBJETIVO: recibir, analizar, y dar contestacion a cada uno de los oficios remitidos

aesta Unidad.

ALCANCE: aplica al Jefe de la Unidad de Movilidad y Transporte, Oficialia de
Partes, Asesory Secretaria.

REFERENCIAS:
- Bando Municipal deTianguistencovigente
RESPONSABILIDADES

- Analizar detalladamente la peticion realizada mediante
oficio comrespondiente,
Dar contestacion al oficio de en tiempo y forma, debidamente

motivado.

Jefe de Movilidad y Transporte.

- Revisa el oficio de manera detallada y precisq, para poder dar
la Iindicacién certera del sentidc en el que se darg
contestacion;

- Revisg, firma y sella el oficio.
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Asesor de lo Unidad de Movilidad y Transporte.

- Dacontestacion al oficio, tomado siempre en cuenta las indicaciones

pertinentes del Jefe de la Unidad de Movilidad y transporte; y
- Recibe contestacién del oficio debidamente firmado y sellado.

Secretaria

- Recibe oficio y lo tuma expeditamente al Jefe de la Unidad para su

conocimiento; y
- Recibe contestacion de oficio previamente sellado vy firmado para

entregarloalsolicitante.

Oficlalia de Partes

-  Recibe oficio de la persona fisica o moral v turna.

DEFINICIONES

- Permiso: autorizacion gue se le otorga a una persona en el que se
expresa el consentimiento para que redlice una actividad.

INSUMOS

- Oficio de Peticion:
- Recibir debidamente el oficio de peficién;

- Dar respuesta ceriera debidamente motivada al oficio recibido.

13
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RESULTADOS
- Permmiso.
FOLMCAS

- Larecepcion de documentos serd en un horario de 9:00 a 18:00 horas de
lunes a viemes.

- El permiso se entregard previo acuse de recibido.
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NP | UNIDAD [ ACTIVIDAD
ADMININSTRATIVA/
PERSONA FISICA O MORAL
1 | Persona Fisica o Moral Realiza oficio de peticion.
2 | Oficialio de Partes Recibe oficio y firma acuse de recibido.
3 | Secretaria Recibe oficio y tumna al Jefe de la

unidad de Maovilidad y Transporte.

4 | Jefe de lo Unidad de | Revisa el oficio de manera minuciosa, )
. daindicacion  pertinente para
Movildad y:Transporie realizar contestacion.

5 | Asesor Recibe oficio con Ila indicaciéon
comraspondiente, redliza proyecio de
contestacién asignando numero de

oficio y turna.

6 | Jefe de la Unidad de | Revisa la constatacion de acuerdo a lg

Movilidad y Transporte indicacion dada, firma y sella.

7 | Asesor Recibe oficio previamente firmado y
sellado y tuma.

8 | Secretaria Recibe oficio para que lo enfregue al
solicitante.

9 | Persona Fisica o Moral Recibe oficio de contestacion y firma
de recibido.
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6.2 PROCESO: PINTA DE MARIMBA, GUARNICIONES Y PASOS PEATONALES.
OBJETIVO: conocer y analizar la propuesta cuando se requiere la pinta de pasos

peatonales y topes con la finalidad de tener una mejor sefaiética.

ALCANCE: jefe de la Unidad de Movilidad y Transporte, oficialia de partes, secretaria y

Cuadrilla de Imagen Urbana.
REFERENCIAS:
- Bando Municipal de Tianguistenco vigente.

RESPONSABILIDADES

- Verificar la necesidad de pinta de marimba, guamiciones y pasos

peatonales.

Jefe de la Unidad de Movilidad y Transporte

Verifica si existe la necesidad de realizar la pinta de marimba, guamiciones y
pasos peatonales en el lugar solicitado.
- Firma oficio de contestacion para la pinta sefialada.

&3
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Secretaria:

- Recibe oficic de solicitud.
- Enirega oficio de contestacion.

Oficialia de partes:
- Recibe oficio de peticién y tuma a la Unidad de Movilidad y Transporte.
Cuadrilla de Imagen Urbana:

- Recibe oficio de pinta de marimba, guamiciones y pasos peatonales y

ejecuta.

DEFINICIONES

Pinta de marimba: pintura que se coloca sobre el pavimento para que los vehiculos

sedan el paso a los peatones.

INSUMOS

- Oficio dirigide a Cuadrilla de Imagen Urbana para que se ejecute la pinta
de marimba, guamiciones y pasos peatonales.

RESULTADOS

- Oficio de aceptacion para que se realice la pinta de marimba,

guarniciones y pasoso peatonales.
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POLITICAS

- Serealiza por oficio la peticion.
- Serealiza oficio para gue se ejecute la pinta de marimba,
guarniciones y pasos peatonales a la Cuadiilla de Imagen Urbana.

- Se da contestacion al oficio de peticion.
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DESARROLLO
NP | UNIDAD ADMININSTRATIVA/ ACTIVIDAD
PERSONA FISICA O MORAL
| | Persona fisica, Juridico | Previamente conociendo los requisitos,
Colectiva e Instiuciones realiza e ingresa oficio de peticion.
| Publicas.
| 2 | Oficialia de Partes Recibe oficio de peticién y fuma ala
Unidad de Movilidad y Transporte,
3 | Jefede la unidad de | Recibe oficio, revisa la solicitud checa en
Movilidad y Transporte Agenda.
4 | Jefe de la unidadde | Sies procedente firma de autorizacion.
5 Maovilidad y Transporte
5 | pPesona fsica, Juridico | Recibe oficio y firma de recibido.
Colectivae Instituciones
| PUblicos.
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SIMBOLOGIA
SIMBOLO SIGNIFICADO
Terminal: Indica inicio o la
{ ] terminacion  del flujo del
proceso.

Documento: Es el documento 1

vtilizado en el proceso.

Actividad: Representa la
actividad llevada a cabo en el

proceso.

Conector de Operacion: Muestra
los  principales fases  del
procedimiento y se emplea
cuando la accidén cambia se
requiere conectarse a

otra operacion.
Linea de Flujo: indica el sentido

del flujo del proceso
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DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder de la

Direccion de Gobiermo Municipal.
Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
1.- Unidad de Comercio y Via Publica.

2.- Unidad de Movilidad y Transporte

3.- Coordinacidn Municipal de Mejora Regulatoria
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Aprobado en la Tercera Sesion de la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria de
Tianguistenco, a los 30 dias del mes de Septiembre del 2022.

Aprobado en la Sexagésima Sexta Sesion Ordinaria de Cabildo del Ayuntamiento de
Tianguistenco, de fecha 10 de Agosto de 2023,

Publicado en la Gaceta Municipal nimero 85, de fecha 11 de Agosto de 2023.
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VALIDACION

ek

Ismael Francisco Olivares Dominguez
Encargado de Despacho de Presidencia Municipal del
Ayuntamiento de Santiago Tianguistenco
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SECRETARIA '\
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EL e ‘:‘\‘:-L ,
4Guzmdn Gonzdlez

Encargado de la Secretaria del Ayuntamiento
de Tianguistenco

-.-1‘]3\ x
Abel Jesis Luna Alarcén
Director de Gobierno Municipal
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