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1. INTRODUCCION

Las acciones administrativas de todo Gobierno Municipal estan encaminadas a fomentar la
transparencia, el acceso a la informacion, dar certeza juridica e incrementar la productividad
en la gestion municipal con el propdésito 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 ello es necesario contar con los procedimientos precisos
para llevar realizar 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 area,
ademas con ellos, se puede hacer un seguimiento adecuado y secuencial de las actividades
programadas en orden légico, en tiempo definido y programado con el tnico 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.

Razon por la cual se presenta el Manual de Procedimientos de la Direcciéon de Desarrollo
Econdémico, el cual es de control interno, estableciendo politicas y procedimientos para la
operacion de lo Direccion, Coordinaciones y area en general. Sefala los procesos de cada
una de las Coordinaciones y oficinas que conforman la Direccion y la manera de llevar a
cabo su cumplimiento y el seguimiento respectivo, sefialando 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 mas eficientes los procesos,
evitando retrasos en la atencién que recibe la ciudadania.

El presente Manual esta conformado por generalidades, procesos y procedimientos de:
Licencias de Funcionamiento de Mediano y Alto Impacto, Empleo, Permisos, Refrendos,
inspecciones, Suspensiones, Verificaciones, Notificaciones y en su caso Clausura. Asi como
los procedimientos de las Coordinaciones de Mejora Regulatoria, Atencién Empresarial,
Turismo, Fomento Artesanal y la de Casa de Cultura.
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2. ANTECEDENTES

El 09 de julio de 1820, quedo erguido el primer Ayuntamiento Constitucional de
Tianguistenco, que fue formado por un Alcalde, un Sindico y Cuatro Regidores; sin
embargo, los requerimientos propios de la administracién y las demandas de lo poblacion
han propiciado la constante evolucién y transformacién del municipio, razén por la cual se
crea y se le da certeza juridica a la Direccion de Desarrollo Econémico con el objetivo de
incrementar la calidad de atencién a la ciudadania.

Con el paso del tiempo se procurd alinearse a nivel Federal y Estatal para trabajar
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 trabajar conjuntamente en un gobierno
modemno y agil en los procesos administrativos de cada dependencia municipal donde
aparte de otorgar certidumbre juridica promueve la competitividad a través de la eficacia y
eficiencia gubernamental.

Es por ello que durante la Administraciéon Municipal 2018-2021 se tenia la Unidad de
Empleo, Unidad de Turismo, la Unidad de Fomento Artesanal y la Unidad de Desarrollo
Agropecuario, mismas que dependen jerarquicamente de la Direccion. En la administracion
2022-2024, la Unidad de Empleo desaparece del organigrama oficial y se unifica a la
Direccidn, 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 Coordinacién y se le da el nombre de Coordinacién de
Turismo y Fomento Artesanal, la Coordinaciénde Mejora Regulatoria dependia
jerarquicamente del Presidente Municipal, por lo que se da el cambio para que ahora forme
parte y dependa directamente de la Direccién de Desarrollo Econdmico.

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 las bases, principios y la
concurrencia de las entidades federativas en materia de Mejora Regulatoria, ademas, se
previo la integracion de un Catalogo Nacional de Regulaciones Tramites y Servicios y la
Obligacidon de estas para facilitar los tramites y la obtencién de servicios mediante el uso de
las tecnologias de la informacion y el 17 de Septiembre de 2018 se expidid la Ley para la
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Mejora Regulatoria del Estado de Meéxico y sus Municipios, en la que se plantea una
alineacion 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 través de la disminucion
de los requisitos, costos y tiempos en que incurren a los particulares en el ejercicio de sus
derechas y cumplimiento de sus obligaciones, ademas de actualizar y agilizar los procesos
administrativos de cada dependencia municipal.

Es por ello que esta Coordinacién fue implementada para alinearse y trabajar de la mano
con las distintas instancias gubernamentales durante la Administracion Municipal 2019-
2021 y dependia jerarquicamente del Presidente Municipal, actualmente desde la
Administracién 2022-2024 ha formado parte y depende directamente de la Direccion de
Desarrollo Econémico, con el fin de darle una mejor atencion a la ciudadania.
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3. MARCO JURIDICO

LEGISLACION FEDERAL

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

« Ley Federal de Competencia Econdémica

* Ley Federal para el Fomento a la Microindustria y la Actividad Artesanal.

* Ley de Ingresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal.

- Ley para el Desarrollo de la Competitividad de la Micro, Pequefia y Mediana Empresa.
* Ley General de Mejora Regulatoria.

* Ley de Desarrollo Rural Sustentable.

* Ley Federal de Turismo.

» Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal Vigente.
« Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

» Reglamento de la Ley para el Desarrolio de la Competitividad de la Micro, Pequefia y
Mediana Empresa.

LEGISLACION ESTATAL

* Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México.
» Ley Organica Municipal del Estado de México.

¢ Ley de Turismo del Estado de México.

* Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios.

» Ley de Fomento Econdmico para el Estado de México.

+ Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios.
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* Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de México.

» Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México.

* Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México.

» Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México.

* Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México.

* Ley de Turismo Sostenible y Desarrollo Artesanal del Estado de México.

» Ley de Eventos Publicos del Estado de México.

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y

Municipios.

LEGISLACION MUNICIPAL

» Bando Municipal Tianguistenco 2025.

» Reglamento Municipal de Mejora Regulatoria de Tianguistenco 2025.
» Reglamento Municipal de Dictamen de Giro de Tianguistenco 2025.

» Reglamento Interno de la Direccién de Desarrollo Econémico 2025.

Y demas ordenamientos legales y administrativos aplicables.
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4. MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

Procedimiento 1: Expedicion de licencias de funcionamiento para establecimientos
de mediano y alto impacto.

Objetivo

Permitir que la persona fisica y/o juridica colectiva que pretenda abrir una unidad econémica
pueda realizar su tramite de una forma rapida, agil y transparente

Responsabilidades

Persona responsable Responsabilidad Documento
eDar a conocer al Director de
Desarrollo Econémico en todo

Auxiliar Administrativo memento el seguimiento al Solicitud

tramite desde su inicio hasta su
conclusion.

Director de Desarrollo
Econdmico

e Dar seguimiento a la solicitud
presentada.

e Revisar y en su caso aprobar la
solicitud.

Licencia de Funcionamiento

Direccion de Desarrollo
Urbano y Metropolitano

e Emitir visto Bueno

Licencia de Funcionamiento

Coordinacion de
Proteccién Civil y
Bomberos

e Emitir visto Bueno

Licencia de Funcionamiento
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Persona responsable Responsabilidad Documento

Tesoreria

Emitir visto Bueno

Emitir monto a cobrar en
UMAS
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Politicas

1.

Solo podra otorgarse la licencia de funcionamiento siempre y cuando el solicitante
presente los documentos obligatorios expedidos por las Dependencias
Gubernamentales Federales, Estatales o Municipales de acuerdo a la naturaleza de su
giro.

Los documentos pueden ser:

e Dictamen de Giro, otorgado por el Comité Municipal de
Dictamenes de Giro.

e Plan Especifico de la Coordinacién de Proteccién Civil y
Bomberos vigente, del Municipio de Tianguistenco.

¢ Permiso de COPRISEM o COFEPRIS vigente ya sea
Estatal o Federal.

e Permiso vigente por la Secretaria de Finanzas.
El servidor publico tiene la obligacién de indicar al usuario que documentos son
obligatorios para ejercer su actividad mercantil.
Aun y cuando el usuario tenga su licencia para ejercer su actividad comercial, la

Direccion de Desarrollo Econémico puede efectuar visitas de inspeccién en el
establecimiento.
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Desarrollo
Unidad administrativa y/o Actividad D "
persona responsable Nam. | Descripcién REUMBIRG
Acude a la Direcciéon de Desarrollo
Ciudadano. 1 E[tt:onomlctob;:;arg §o[|0|tar gue se de Solicitud de
alta su establecimiento. expedicién de
, ) licencia, copia de
2 Plreg;mta[ el tipo _ d[e dglro _para identificacion
Auxiliar Administrativo. E:N?s:j!caro Aﬁor nive © Tesgo| oficial vigente.
ediano o Alto). acta constitutiva
y Poder Notarial
Enuncia el tipo de giro que va a (3203%;32?)’
Ciudadano. 3 ejercer. P
contrato de
arrendamiento,
Informa al usuario sobre los tramites y| ~ croquis de
Auxiliar Administrativo. 4 |requisitos (dependiendo el giro) que|  uPicacion,
debe cumplir para dar de alta su| _ Cedula
establecimiento. informativa de
Zonificacion,
Licencia de uso
Si ya lleva consigo todos los| de suelo .
T _— 5 |documentos, se inicia con el tramite y | dictamen de giro
: si no regresa en una segunda visita. | (Si €S &l caso)
Recibe la documentacion y verifica
Auxiliar Administrativo 6 que estén completos los requisitos.
Sella de recibido la solicitud y los
i anexos que adjunta el ciudadano,
comentandole que se le emitira
respuesta a su solicitud.
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Auxiliar Administrativo

Direccion de Desarrolio
Economico

Ciudadano

Auxiliar Administrativo.

Direccion de Desarrollo
Econdmico

10

11

12

13

14

Informa al Director de Desarrollo
Econdmico que el ciudadano ha
ingresado su solicitud adjuntando los
requisitos para integrar el
expediente.

Revisa el expediente que el
ciudadano ingresa y si esta completo,
autoriza su elaboracion.

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

Autoriza el llenado de los datos.

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 funcionamienio en un
término de 30 dias habiles.

Elabara la Licencia de
funcionamiento y la turna al Director
para sello y firma.

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

Licencia de
Funcionamiento
en blanco y
expediente

Licencia de
Funcionamiento
en blanco y
expediente
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Direccién de Desarrollo
Econoémico

Direccion de Desarrolio
Urbano y Metropolitano

Direccion de Desarrolio
Econémico

Coordinacion de
Proteccion Civil y
Bomberos.

Direccion de Desarrollo
Econdémico.

15

16

17

18

19

20

21

Turna la licencia mediante oficio a la
Direccion de Desarrollo Urbano y
Metropolitano para visio bueno,
firma y sello del titular.

Recibe la licencia con el expediente
completo para firma y sello del
titular de la Direccion.

Revisa que |la documentacion este
completa y que contenga los
documentos que avalan su uso de
suelo autorizado y la regresa
firmada y sellada mediante oficio a
la Direccion de  Desarrolio
Econdmico.

Si no da cumplimiento, remite de
nuevo mediante oficio a la Direccién
de Desarrollo Econdmico, para que
el solicitante cubra el requisito
faltante.

Recibe la licencia con el expediente
completo y turna mediante oficio a
la Coordinacion de Proteccién Civil
y Bomberos para visto bueno, firma
y sello del titular.

Revisa que la documentacién este
completa y S| cumple en materia de
Proteccion Civil la regresa firmada y
sellada mediante oficic a la

Direccion de Desarrollo Econémico.

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

Oficio,
expedienie y
Licencia de
funcionamiento

Oficio,
expediente y
Licencia de
funcionamiento

Oficio de
apercibimiento

Oficio,
expediente y
Licencia de
funcionamiento

Oficio y
Licencia de
funcionamiento
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Tesoreria Municipal.

Auxiliar Administrativo.

Direccion de Desarrollo
Econdmico

Tesoreria Municipal

Auxiliar Administrativo.

Ciudadano

22

23

24

25

26

27

28

Revisa que la documentacién este
completa y la regresa firmada y
sellada mediante oficio a Ia
Direccion de Desarrollo Econémico.

Le informa al titular de la Direccién
de Desarrollo Econémico, que la
licencia ya esta firmada por todas
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 al auxiliar administrativo el
monto a cobrar en UMAS por la
expedicién de la licencia de acuerdo
al giro.

Le notifica al ciudadano que ya esta
lista su licencia para entregar y el
monto a pagar de acuerdo al giro por
concepto de expedicién.

Elabora y entrega la orden de pago
con la leyenda "Pago por expedicion
de Licencia de Funcionamiento" al
ciudadano.

Acude a la Direccién de Desarrollo
Economico por su orden de
pago con el monto a cubrir por
concepto de expedicion.

Oficio y
Licencia de
funcionamiento

Licencia de
funcionamiento
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29

Acude a la Tesoreria Municipal a
efectuar el pago por el monto de
expedicion de su Licencia de
Funcionamiento.

Orden de pago

Tesoreria Municipal

Ciudadano

Auxiliar Administrativo.

Ciudadano

30

31

32

33

34

Recibe lo orden de pago, el pago por
expedicion de licencia de
funcionamiento y le emite factura al
ciudadano.

Acude con el auxiliar administrativo y
entrega la orden de pago firmada y
sellada por el cajero de Tesoreria
Municipal y la Factura

Saca una copia fotostatica de la
Factura y se queda con la hoja rosa
de la orden de pago para ingresarlos
al expedienie del ciudadano

Solicita al ciudadano que firme su
formato original de la licencia de
funcionamiento y que también firme
de recibido en una de las copias de
color.

Firma de conformidad su licencia de
funcionamiento en original y copia

Orden de pago
firmada y sellada
(hoja rosa y
amorilla) por el
cajero de
Tesoreria
Municipal y la
Factura.

Copia de la

factura y la
hoja rosa de la
orden de pago.

Copias de la
licencia original
firmada de
recibido
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Auxiliar Administrativo

35

Entrega la licencia de funcionamiento
original haciendo las
recomendaciones correspondientes e
informando la fecha préxima para el
pago de refrendo.

Fin.

Licencia de
funcionamiento
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Diagrama de flujo

Ciudadano

Auxiliar
administrativo

Direccidén de
Desarrolio
Econdmico

Direccidn de
Desarrollo
Urbano

Coordinacion
de Proteccion
Civily
Bomberos

Tesoreria
Municipal

1. Acude a la Direccidn
de Desarmollo
Econdmico para
solicitar que se de alta
su establecimiento.

2. Pregunta el tipo
de giro para

3. Enuncia el tipo

clasificario por
nivel de riesgo
{Mediano o Alto).

A <
degitoquevaz e
gjercer.

Regresa a la
actividad 1.

4 Informa  al
usuaric sobre los
trémites vy
requisitos

(dependiendo el
giro) que debe
cumplir para dar
de alta su
establecimiento.

6. Recibe Iz
documentacién y
verifica que
estén completos
los requisitos,

|

7. Sella de
recibido la
salicitud y los
anexos que
adjunta el
ciudadano,
comenténdole
que se le emitira
respuesta a su
solicitud

&
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14, Revisa vy coteja
nuevamente los
datos que el
ciudadano plasma
en el borrador de la

licencia de
funcionamienta,
validando ¥
firmando.

¥

18, Tuma ia
licencia mediante
oficio a Ia
Direccidn da
Desarrollo Urbano
y  Metropolitano
para visto bueno,
fima y sello del

S

16. Recibe la licencia
con el expediente
completo para firma y
sello del titular de la
Direccion.

'

17. Revisa que la
dacumentacion  este
completa y que
contenga los
documentos que
avalan su uso de
suelo autorizade y la
regresa firmada vy
sellada mediante
oficio a la Direccion de
Desarrollo

Econdmico.

18. Recibe fa
licencia con el
expediente
complete y tuma
mediante oficio a
la Coordinacion
de  Proteccion
Civil y Bomberos
para visto bueno,
firma y sello del
titular.

18.Regresaala
actividad 4

20. Revisa que

dacumentacidn
este completa

y Sl cumple en
materia de
Proteccién
Civil la regresa
fimada y
sellada
mediante oficio
a la Direccién
de Desarrollo
Econémico.
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23. Le informa
&l titular de la
Direccion  de
Desarrollo
Econémico,
que la licencia
ya esla firmada
por todas las
partes.

21. Recibe la
licenda con
el expediente
completo vy

turnz
mediante
oficic a la
Tesoreria
Municipal
para  visto
bueno, fima
y sello del
tinlar

i

22. Revisa que la
documentacion este
completa y la
regresa fimada y
sellada mediante
oficio & la Direccion
de Desarrollo
Econdmico.

25. Le nofifica al
ciudadano que ya
estd lista su licendia
para entregar y el
monto a pagar de
acuerdo al giro por
concepto de
expedicicn.

v

27. Elgbora y
entrega la orden de
pago con la leyenda

"Pago por
expedicién de
Licencia de
Funcionamiento” al
ciudadano.

A

24. Solicita el apoyo
de Tesoreria
Municipal para que [e
informen sobre el
monto a cobrar por la
expedicién de
Licencia de
Funcionamientc  de
acuerdo al giro.

25. Informa al
auxiliar

administrativa el
monto & cobrar en
UMAS por la
expedicion de la
licendia de acuerdo
al giro.

28. Acude a2 Ia
Direccion de
Desarrollo

Econdmico por su
orden de pago con
el monto a cubrir por
concepio de
expedicion.

v
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32. Saca una
copia fotostética
dela Facturay se
queda con la hoja
rosa de la orden
de pago para
ingresarlos al
expediente  del

ciudadano.

33. Solicita al
ciudadano
que firme su
formato
original de la
licencia de
funcionamie
nto y que
también
firme de
recibido en
una de las
copias de
color.

!

35. Entrega la
licencia de
funcionamiento
original
haciendo Ilas
reco
mendaciones
comrespondient
es e
informando la
fecha proxima
para el pago de
refrendo.

(=]

A

31. Acude con el
auxiliar
administrative y
entrega la orden
de pago firmada y
sellada por el
cajero de
Tesoreria
Municipal y la
Factura.

1

A

29. Acude a Ila
Tesoreria Municipal
a efectuar el pago
por el manto de
expedicion de su
Licencia de
Funcionamiento.

|

34. Firma de
conformidad
su licencia de
funcionamien
to en original
y copia

30. Recibe lo arden
de pago, i pago por
expedicion de
licencia de
funcionamiento y le
emite factura al
cludadano.

&/
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Anexos

Anexo 1: Licencia de Funcionamiento

SSTEZ

LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

[

RS BEUATTVE

RO S

e o, DE RECIRD

VN -y

[P A

DATOS DEL CONTRIBUYENTE

| P — THiLross

NOMIRE SEREHMINAZION O RAZCH SO

DATOS DEL INMUEBLE

| AT AT TR
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Anexo 2: Formato de pago

DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

Dependencio municipal emisora

[ Recibo oficial -deku'—lqrezc sna

ORDEN DE PAGO

Fecno de elabaraeion
Dia | Mes |

SERIE UNICA
No. 0345

‘Do Ao
Titular ¢ responsobie. i - [
Tesoreria Municipal h 23 r ~E |
PERIODO DE PAGO
= L e T, A
Condomacilioen; DEL
ENTERAH A LA TESCORERA MUNEION, LA CANTIDAD TUE SE DUTALLA SOM DERICERIT ERSECFICT) O SONPOSMEAL D088 177 5 UURECE0 BN LA LEY D SACENDA MN8N,
CONCEPTO INFORMACION COMPLEMENTARIA LIQUIDACION
e o ’ i I | OBSERVACIONES
= I ToraL
ELABORO RECIBO INTERESADO TESORERIA
Horibre y firma PO M PUNTIS Y
S i i e iR LH0D vHE QU o IRTES Seid) sapmctiin |
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Procedimiento 2: Refrendo de licencias de funcionamiento.

Objetivo

Permitir que la persona fisica y/o juridica colectiva que pretenda refrendar la licencia de
funcionamiento de su unidad econdmica lo realice de forma rapida, agil y transparente

Responsabilidades

Persona responsable Responsabilidad Documento
eDar a conocer al Director de
Desarrollo Econémico en todo

Auxiliar Administrativo memento el seguimiento al Solicitud

tramite desde su inicio hasta su
conclusion.

Director de Desarrolio

e Dar seguimiento a la solicitud
presentada.

Licencia de Funcionamientio

Economico  Revisar y en su caso aprobar la
solicitud.
Tesoreria e Emitir visto Bueno Licencia de Funcionamiento

Duefio de la unidad
economica

e Emitir visto Bueno

Licencia de Funcionamienio
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Politicas

1. Para emitir el formato de pago de refrendo el usuario o usuaria deberan 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.

2. Aun cuando el usuario tenga su Licencia actualizada para ejercer su actividad mercantil
la Direccion de Desarrollo Econémico puede efectuar visitas de inspeccién en el
establecimiento.

3. El servidor publico tiene la obligacién de indicar al usuario que documentos son
obligatorios para ejercer su actividad mercantil.
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Desarrollo

Unidad administrativa y/o
persona responsable

Actividad

NdGm.

Descripcion

Documento

Ciudadano.

Auxiliar Administrativo.

Ciudadano.

Auxiliar Administrativo.

Ciudadano.

Tesoreria Municipal.

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

Pregunta al ciudadano si trae su licencia
original, su programa especifico de
Proteccion Civil vigente y su recibo del
ultimo pago.

Exhibe su licencia, su programa
especifico de Proteccion Civil vigente y
su recibo del dltimo pago de refrendo.

Verifica que la licencia, el recibo del
ultimo pago y el programa especifico de
Proteccion Civil estén vigente.

¢ Esta al corriente? Si/no

No.- Se turna a Tesoreria, para que le
den el monto a pagar y regresa a la
actividad 3.

Si. - Elabora la orden de pago y enfrega
al ciudadano para que haga el pago
correspondiente.

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

Recibe orden de pago, verifica los
datos, emite factura y coloca el sello
respectivo al refrendo en el reverso de
la licencia de funcionamiento original.

Orden de pago
validada

Orden de pago
(hoja rosa y
amarilla)
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Ciudadano. 7

Auxiliar Administrativo.

Ciudadano. 10

Regresa a la Direccion de Desarrollo
Econdmico y hace entrega de la orden
de pago (hoja rosa y amarilla) y factura

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

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

Recibe su documentacion original.

Fin,

Orden de pago
(hojarosa y
amarilla)

Licencia de
funcionamiento
referenciada
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Diagrama de flujo

Auxiliar Direccion de Tesoreria
Cludadane | _yministrativo | DeSarrollo Municipal
Econdmico
1. Acude a la Direccidn
de Desarrollo
Econdmico para para
realizar el refrendo de
lo licencia de
fungionamisnto. 2. Pregunta al
ciudadano si trae
su licencia
original, su
programa
especifico de
Proteccion Civil
vigenle y su
recibo def ditime
paco.
3. Exhibe su
licendia, su < ,
programa N
especifico de
Proteccidn Civil
vigente y su recibo
del Uttimo pago de
refrendo
4 Verifica que la
licencia, ¢l recibo
del dltimo pago y el
> | programe
especifico de
Proteccion  Givil
estén vigente.
Setumaa
Tesoreriz, para
que leden el
monto a pagar y
regresa ala
actividad 3
6. Elabora Ia
7. Regresa a la orden de pago y
Direccion de entrega al
Desar'rni]u ciudadano para
Econdmico  y que hags el
hace entrega de pago
la orden de pago correspondiente
(hoja rosa y
amarilla) %
factura
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—

10. Recibe su
documentacion
original.

!

&

8. Recibe orden
de pago (hoja
rosa y amarilla),
factura y licencia
de
funcionamienta
original.
Fotocopia la
licencla y la
factura para
integrarias a su
expediente

|

9. Se queda con
lo hoja rosa,
entrega haja
amarillg, factura
original y
licencia de
funcionamiento
al ciudadano.
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Anexos
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Procedimiento 3: Suspensién temporal de actividades de unidades econémicas.

Objetivo

Establecer o aplicar una medida preventiva o correctiva para proteger la seguridad publica,
la salud de las personas y asegurar el cumplimiento de las leyes y regulaciones locales.

Responsabilidades

Persona responsable

Responsabilidad

Documento

Director de Desarrollo
Econdmico

e Dar seguimiento en todo
momento el procedimiento

e Revisar y en su caso aprobar la

solicitud.

Orden de inspeccion
Acta de verificacion

Acfta circunstanciada

Actuario/Verificador

Realizar las inspecciones

o verificaciones

Realizar el procedimiento
conforme a derecho

Orden de inspeccidn
Acta de verificacion

Acta circunstanciada

Duerio del
establecimiento o
representante.

Permitir se desahogue la
diligencia
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Desarrollo

Unidad administrativa y/o
persona responsable

Actividad

Descripcidn

Documento

Director de Desarrollo
Econémico.

Verificador.

Duefio del establecimiento o
representante.

Verificador.

Duerio del establecimiento o
representante.

Duefio del establecimiento o
representante.

Suscribe la orden de inspeccion y verificacion,
en la que precisara, fundamento, alcance y
objetivo del servidor puablico habilitado.

Recibe orden de inspeccién y se traslada al
inmueble senalado para realizar la inspeccién
correspondiente, solicitando la presencia del
responsable y/o duefio de la unidad
economica, haciéndole saber el motivo de la
visita.

Recibe y firma de aceptacién gue se realice la
verificacion, en caso de negativa se asienta
en el acta.

Procede con |a diligencia, insertando todo lo
actuado en el acta correspondiente de
acuerdo a su alcance y objetivo.

Hace del conocimiento a la persona con la
que entiende la diligencia, las faltas
cometidas, asi como las infracciones.

Procede a instaurar el Procedimiento
Administrativo de Suspension, colocando
los sellos de suspensién temporal y deja
citatorio de audiencia de garantia.

Lee lo asentado en el acta y firma de
enterado, si se niega a firmar el acta no
detiene el procedimiento de suspension de
actividades.

Recibe copias de los documentos realizados
en la diligencia y el citatorio de garantia de
audiencia.

Fin.

Orden de inspeccicn
y verificacion

Copias de
documentos y
citatorio de garantia
de audiencia

Ayuntamiento Constitucional de Tianguistenco, México, 2025-2027
Plaza Libertad 1, Col. Centro, C.P. 52600. Santiago Tianguistenco, Estado de México.

T. 713 135 2151




it 150

a1

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

Seccion: 1

P&gina: 42 de 153

Diagrama de flujo

Direccidn de Desarrollo

Economico

Verificador

Dueiio del establecimiento o
representante.

Suscribe la orden de
inspeccién y verificacion,
en la que precisara,
fundamento, alcance y
objetivo del servidor
publice habilitado

2. Recibe orden de
inspeccion y se traslada
al inmueble sefialado
para realizar la
inspeccion
comespondiente,
solicitando la presencia
del responsable y/o
duefio de la unidad
econdmica, haciéndole
saber el motivo de la
visita.

3. Recibe y firma de
aceptacion gue se realice
la verificacion, en caso de
negativa se asienta en el
acta

v

4. Procede con
la diligencia,
insertando todo
lo actuado en el
acta
correspondiente
de acuerdo a su
alcance y
objetivo

M

5, Hace del
conocimiente 2
la persona con Iz
que entiende la
diligencia, las
faltas cometidas,
asi como las
infracciones

v

A

8. Procede a instaurar el
Procedimiento
Administrativo de
Suspension, colocando
los sellos de suspension
temporal y deja citatorio
de audiencia de garantia

7. Lee lo asentado
en el acta y firma de
enterado, si se niega
a firmar el acta no
detiene el
procedimiento  de
—— | suspension de
actividades.

v

8. Recibe copias de
los documentos
realizados en Ila
diligencia y el
citatorio de garantia
de audiencia

v
(En]
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Procedimiento 4: Baja de licencias de funcionamiento.

Objetivo

Permitir que la persona fisica y/o juridica colectiva pueda dar de baja la licencia de
funcionamiento de su unidad econémica por inactividad lo realice de forma rapida, agil y

transparente

Responsabilidades

framite desde su inicio hasta su
conclusion,

Persona responsable Responsabilidad Documento
eDar a conocer al Director de
Desarrollo Econdmico en todo

Auxiliar Administrativo memenio el seguimiento al Solicitud

Director de Desarrollo

¢ Dar seguimiento a la solicitud
presentada.

Baja de Licencia

de

Econdmico e Revisar y en su caso aprobar la Funcionamiento
solicitud.
Tesoreria e Emitir visto Bueno Licencia de Funcionamiento

Duefio o responsable
de la unidad econémica

e Presentar solicitud

Solicitud
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1. Para poder dar de baja la licencia de funcionamiento se deben tomar en consideracién
los puntos siguientes:

e No tener adeudos
e No tener operatividad de la actividad registrada en el establecimiento
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Desarrollo
Unidad administrativa ylo _ Actividad Documento
persona responsable Num Descripcion
Acude a la Direccién de Desarrollo
Duefio o responsable de 4 Econdémico con solicitud de manifiesto
la unidad econémica. de baja de Ila licencia de
funcionamiento.
) ) . Oficio de
5 Pregunta si ftrae la licencia de solicitud
Auxiliar Administrativo. funcionamiento en original y su recibo
del dltimo pago de refrendo.
Duefio o responsable de Exhibe licencia de funcionamiento y
la unidad econdmica. 3 recibo del dltimo pago de refrendo.
4 ¢ Esta al corriente?
No. Turna a tesoreria para que informe
el monto a cubrir
Si. Continua con la solicitud
Auxiliar Administrativo. & Recibe la documentacion e informa al
solicitante que se comunicara con el
cuando este listo el oficio de baja.
Canaliza la solicitud de baja al Titular
5 de la Direccion para revision de
solicitud.
. Revisa el expediente e inspecciona

Director de Desarrollo
Econdmico

fisicamente el inmueble en para
comprobar su inoperatividad.
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Auxiliar Administrativo.

Director de Desarrollo
Econdmico

Duerio o responsable de
la unidad econémica.

Auxiliar Administrativo

10

11

12

Existe inoperatividad? No/si

No. Informa al solicitante y se da fin al
procedimiento

Si. Continua con el procedimiento

Elabora el oficio de baja del
establecimiento y turna al director para
validacion.

Revisa y firma el oficio de baja del
establecimiento y retorna al auxiliar
administrativo para que informe al
solicitante que su requerimiento esta
listo.

Acude a la Direccion de Desarrollo
Econémico para la recepcion de su
oficio de baja de su establecimiento y
firma de recibido haciendo entrega de
la licencia original para su cancelacién

Cancela la licencia con sello de
cancelado sobre el cuerpo de Ia
misma e ingresa la licencia cancelada
al expediente del establecimiento y
actualiza en la base de datos su
estatus

Fin.

Oficio de baja

Oficio de baja

Licencia de
Funcionamiento
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Diagrama de flujo

Duefio o responsable

Direccion de

e informa al
solicitante que

se comunicara
con el cuando
este liste el oficio
de baja

v

6. Canzliza la
solicitud  de
baja al Titular
de la
Direccién
para revision
de solicitud

iy

7. Revisa el

expediente e
inspecciona

fisicamente el
inmueble en

para comprobar
su inoperatividad

!
O

de la unidad Auxiliar Tesoreria
2t - . Desarrolio i
economica administrativo i Municipal
Econdmico
1. Acude a |a Direccién 2. Pregunta si
de Desarmollo trae la licencia de
Econdmico con funcionamiento
solicitud de manifiesto en original y su
de baja de 1a licencia recibo del uitimo
de funcicnamiento. pago de refrendo
3. Exhibe
licencia de
funcionamiento y
recibo del Ultimo
pago de
refrendo
Informa el
monto a cubriry
retomna al
» auxiliar
adminisirativa
5. Recibz la
documentacion
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8. Elabara el
oficio de baja del
establecimiento
y tuma al
director para
validacién

11. Acude a la
Direcsion

Desarrollo

Econémico para la
recepcion de su
oficio de baja de su
establecimiento vy
fitma de recibido
haciendao enfrega de
la licencia original
para su cancelacion

J

11. Cancela la
licencia con sello
de cancelado
sobre el cuerpo de
la misma e ingresa
la licencia
cancelada al
expedients del
establecimiento v
actualiza en Ia
base de datos su

estalus
v

10. Revisay firma
el oficio de baja
del
establecimiento y
retoma al auxiliar
administrativo
para que informe
al solicitante que
su requerimiento
esta listo

A
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Procedimiento 5: Expedicion de permisos de funcionamiento.

Objetivo

Permitir que la persona fisica y/o juridica colectiva que pretenda realizar algin evento pueda
realizarlo de forma rapida, agil y transparente

Responsabilidades

Persona responsable Responsabilidad Documento
eDar a conocer al Director de
Desarrollo Econémico en todo
Auxiliar Administrativo memento el seguimiento al Solicitud
framite desde su inicio hasta su
conclusion.
e Dar seguimiento a la solicitud
Director de Desarrollo presentada. Baja de Licencia de
Econdémico « Revisar y en su caso aprobar la Funcionamienio
solicitud.
Tesoreria e Emitir visto Bueno Licencia de Funcionamiento
Solicitante e Presentar escrito Solicitud
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La solicitud se debera ingresarse a la Direccion de Desarrollo Econémico con 8 dias
habiles previos a la realizacion del evento.

La solicitud de acuerdo con la naturaleza de su evento debera contener lo siguiente:

Fecha del evento

Actividad a realizarse

Hora de inicio, termino y/o plazo o periodo
Lugar donde se realizara el evento

Teléfono y direccién de contacio y

Las establecidas en el bando municipal vigente.

® © @ @ o o

Presentar dictamenes, permisos, autorizaciones que otorgan las dependencias
gubernamentales Federales, Estatales y del Municipio, de acuerdo con la naturaieza
de su evento.

El usuario esta obligado a presentar "Seguro contra dafios a terceros, a bienes
materiales, o equivalente" cuando se lleven a cabo eventos con alto concentracion de
personas.

. Tratdndose de baile masivo, tesoreria debera firmar y sellar los boletos

correspondientes para el control y supervision de la venta de boletos y debera cubrir el
5% del monto total de boletos vendidos.

Para la supervision del evento masivo se contara con Seguridad publica municipal,
Proteccidon civil, personal verificador de la Direccion de Desarrollo Econdmico,
Direccién de Gobierno y de Tesoreria.
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Desarrollo
Unidad administrativa y/o _ Actawdad. — ——
persona responsable Nuam. Descripcion
i Acude a la Direccion de Desarrollo| Oficio de solicitud
Solicitante. z o x
1 Econémico con sclicitud de manifiesto
para desarrollar evento.
- - . Informa al ciudadano sobre los requisitos
Auxiliar Administrativo. 2 que debe cumplir.
Solicitante 3 Exhibe los documentos requeridos.
Auxiliar Administrativa. 4 Recibe la documentacidn, revisa que los
datos y requisitos estén completos, firma
y sella de recibido.
Revisa la solicitud e indica el monto que
5 debera cubrir el solicitante para realizar
el evento.
Genera orden de pago y entrega al
€ | solicitante.
Solicitante 7 Recibe la orden de pago y acude a
tesoreria a pagar.
Regresa a la Direcciéon de Desarrollo Orden de pago
Econdémico para hacer entrega de sus
8 comprobantes de pago.
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Se queda con la hoja rosa y entrega al
Auxiliar Administrativo. 9 ciudadano la amarilla, fotocopia Ila
factura e ingresa todo al expediente.

Elabora el permiso correspondiente con
10 firma y sello del Director de Desarrollo
Econdémico y hace entrega al solicitante.

Fin.

Orden de pago y
factura
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Diagrama de flujo

Solicitante _ : =
Auxiliar administrativo
i 2. Informa al
;.eAwde a h&';‘ﬂ“;ﬁ: ciudadanc sobre los
Ecanéiice o requisitos que debe
solicitud de manifiesto $| cumplir.
parz desarrollar evento.
i
- .
3. Exhibe los
documentos
requeridos
4, Recibe a
documentacion,
revisa que los
> datos y requisitos
estén completos,
fima y sella de
recibido.
5. Revisa Ila
sollcitud e indica
el monto que
deberd cubrir el
solicitante  para
realizar el
6. Genera arden
7. Recibe Ia detr BRge ¥
orden de pago v enl_ e‘rtgaate a
acude a tesoreria . SDUERARLe,
a pagar. -
l 8. Sequedaconla
heja rosa y entrega
al ciudadane la
8. Regresa a |Ia amarifla, fotocopia la
Direccion de Desarrollo faclura e ingresa
Econémico para hacer o | todoal expediente
entrega de sus L
comprobantes de page. ¢
10. Elabora el
permiso
cofrespondiente con
firma y sello del
Director de
Desarrallo
Econdmico y hace
entrega al solicitante
Fin
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Anexo. Permiso

£k SANTIATO) TANCUBTENL O Uk GATEANA. MTKK( (7]
ROL DE GG meﬂk’m /028
ASUNTO: PERMIZO.

C.
PRESENTE

OLRVAUG DEL NOMERAMIENTD COMO DRFUTOR DE DESARNCUTY ECOROMK
TIANGLITENC O, ADMINSTRACK)N 2052007 Uk FECHA PRMIRC D FHRO UE 2071
AUROCIPAL CONSITUCIONAL SRI5A PATRICIA OLEA DE EA IORRE: ASCONO POR 1O DN‘ “F‘ > N KOS ARTIC
1418 ¥ |15 DELA CONSTRUCION PULIICA DE LOS ESTADOS LGOS MEXICANGIS: ARTK (R 27 FRAC CIOM B, 172
123 DE LA CONSTITUCION DEL £5/ADD LIBRE ¥ SDBERANC DE MEXEIO; 36 GUATER FRACCHIN 0 15 %1t
ORGANICA MUNICPAL DEL ESTADO DE MERCO; 7 FRACCKON NI, 0 12 [ (A 1FT DF Crimes
ORDENAMIENTO COMERCIAL [EL ESTADO DE MERX_QV- 104, 105, 407, 108, 109, 117, 314, 119, 122, |7
221, 222¥ TERCERD TRANSITORIC DEL BANEO MUNILIPAL DE TANCUBTENCO VIGENTE: FL SUSCRIED 75 GO
PARA SUSCRIBIR EL FRESENTE. POR LD QUE $E SXTIENDE £L

PERMISO DE FUNCIONAMIENTO
PARA EJERCER LA ACTIVIDAD DE

ENFAVORDEC.

DO EN: CAUE ____, NOMERQ 0D CENIRO, SANTIAGO TIANGUETENCD TANGUSE
0.

DIAS Y HORAS AUTOREZADDS: LUNES A DOMNGD DE LAS 07:00 A LAS 2600 HORAS
VIGENCIA: DEL D1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2025,

FLPRESENTE PERMISD SESIUETARA A LAS DISPOSICIONIS OF LA LEY OF COMPETIIDALH Y DRIEHNAN
COMERCIAL A5l COMO DEL BANDO MUNICIPAL Di TANGUISIENCT VIGEHIE. ADGUIRTREO LOS
DELGACIONES GUE EN Ft 3E CONSAGRAN, FOR LO GUE PODRA RESUITAR AN FFECTOS PARA L0 !
INDIGUE EL ORDENAMIENTS VIGENTE DE UONFGRIMDAD TOK 1O DSPULSIC Eh 105 ARUCINOS ¥ Ili rigg
BANDO MUNICIPAL DE TANGUBTERCD ¥ DEMAS DIEPOSICIONDS APUCAELLS: POR LO QUE NO OMITO HACER EL
APERCIBIMIENTO. QUE NO PODRA INVADIR ESPACIOS PUBLICOS. TENER EXMIBICION YO VENIA DE BEGIDAS
ALCOHOLICAS, D 1O C coN O EN L zzz DEL r.mmo MUNICIPAL VIGENTE SE

couumddunemuat A LA MULTA

CORRESPONDENTE aue
QUEDA PROHIBIDA LA INSTALACION DE momwﬂmmmummmuw
‘EL PARTICULAR SE HACE RESPONSABLE DE NES © QUE SE N €L INTERIOR DE

UNIDAD ECONOMICA, POR LO QUE OESLINDA AL 3 ¥ AESTA RID N DE
mmmmsmmm

ATENTAMENTE

DIRECTOR DE DESARROLLO ECONOMICO
DEL AYUNTAMIENTO DE TIANGUISTENCO

c § 3 Tiangustenca, Mexics, 2006.2007
leLhmﬁ‘l Col Centro, CP 52500 Samlagu Taﬁgmstmca Estada de Naxco
713 1352153
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Procedimiento 6: Expedicion de Licencia de Funcionamiento por cambio de propietario de
establecimientos de mediano y alto riesgo.

Objetivo

Permitir que la persona fisica y/o juridica colectiva que pretenda hacer cambio de
propietario de su unidad econémica pueda realizarlo de forma rapida, agil y transparente

Responsabilidades

framite desde su inicio hasta su
conclusion.

Persona responsable Responsabilidad Documento
eDar a conocer al Director de
Desarrollo Econémico en todo

Auxiliar Administrativo memento el seguimiento al Salicitud

e Dar seguimiento a la solicitud
presentada.

Director de Desarrollo Baja de Licencia de
Economico o Revisar y en su caso aprobar la | Funcionamiento
solicitud.
Tesoreria e Emitir visio Bueno Licencia de Funcionamiento
Solicitante e Presentar escrito Solicitud
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Politicas

1. EI solicitante debera presentar para personas fisicas: identificacién oficial del nuevo
propietario (Credencial para votar, Cedula Profesional, Pasaporte, Cartilla Militar); para
personas juridico colectivas (Acta Constitutiva y Poder Notarial del Representante
Legal).

2. Documento que acredite la nueva posesién de la unidad econémica
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Desarrollo
Unidad administrativa y/o = AC“V‘dad' — ——
persona responsable um Descripcion
Solicitante Acude a la Direccion de Desarrolio| Oficio de solicitud
' 1 Econdémico con solicitud de manifiesto
para desarrollar evento.
- - . informa al ciudadano sobre los requisitos
Augxiliar Administrativo. 2 que debe cumplir,
Solicitante 3 Exhibe los documentos requeridos.
Auxiliar Administrativo. 4 Recibe la documentacién, revisa que los
datos v requisitos estén completos, firma
y sella de recibido.
Revisa la solicitud e indica el monto que
5 debera cubrir el solicitante para realizar
el evento.
Genera orden de pago y enirega al
6 solicitante.
Solicitante ¥ Recibe la orden de pago y acude a
tesoreria a pagar.
Regresa a la Direccién de Desarrollo Orden de pago
Econémico para hacer enirega de sus
8 comprobantes de pago.
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Auxiliar Administrativo. 9

10

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

Elabora el permiso correspondiente con
firma y sello del Director de Desarrollo
Econdmico y hace entrega al solicitante.

Fin.

Orden de pago y
factura
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Diagrama de flujo

Solicitante

Auxiliar administrativo

1. Acude a la Direccion A W isiiiois W
de Desarmollo ciudadano sobre los
Econdmico con requisitos que debe
solicitud de manifiesto $| cumplir.

para desarrollar evento.

A

3. Exhibe los
documentos
requeridos

4. Recibe la
documentacion,
revisa que los
datos y requisitas
estén completos,
firma y sella de
recibido.

.

5. Revisa Ia
solicitud e indica
el monlo que
deber@ cubrir el
solicitante para
realizar el

|

v

6. Genera orden
7. Recibe Ia detr e
orden de pago y enr ?Eaat G
acude a tesoreria = Soliorane:
a pagar. -

v S.Sequedaconla
hoja rosa y entrega
al ciudadano la

8. Regresa a |la amarilla, fotocopia la

Direccién de Desarrollo factura e ingresa

Econémico para hacer | todo al expediente

enfrega de sus >

comprebantes de page. ¢
10. Elabora el
permiso
cofrespondiente con
firma y sello del
Director de
Desarmrolle
Econdmico y hace
entrega al solicitante
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COORDINACION DE FOMENTO ARTESANAL

Procedimiento 1: 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
atencion 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.

Politicas

1. Solo podra gestionarse el espacio de comercializacion siempre y cuando el solicitante
presente los documentos o acreditacion expedida por las Dependencias
Gubernamentales Federales, Estatales o Municipales de acuerdo a la naturaleza de su
actividad y o demuestren cubriendo los requisitos que marca IIFAEM como individuo
que elabora productos artesanales.

2. Los documentos de acreditacion pueden ser:

e Constancia de artesano expedida por alguna
dependencia federal, estatal 6 municipal.

e (Credencial de artesano con niimero de folio expedida por
IIFAEM (Instituto de Investigacion y Fomento de las
Artesanias del Estado de México).

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

4. Si el usuario no cuenta con documento que acredite su actividad, este debera solicitar
al coordinador de Fomento artesanal una expedicion de constancia de artesano
cubriendo los requisitos solicitados.
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Desarrolio
Unidad administrativa y/o Actividad
persona responsable Nam Descripcién Dofiumento
El ciudadano solicita informacion, | Avisos pegados
Usuatlo 1 sobre los apoyos o gestiones que le|en casa del
puedan brindar. artesano, en la
Le brinda asesoria sobre Ila Dele.ggcmnes
. 5 municipales, en
2 informacion que se tenga de Palacio
Auxiliar Administrativo. conocimiento, sobre el tema en Municipal
ifi interé " . !
especifico de interés personal e des
Revisa la informacién del Auxiliar | Fomento
Administrativo a fin de determinar si |Artesanal y el
y es util o satisface lo Auditorio
3 . A
Usuario gue requiere. “Miguel
Hidalgo”, de
Si es de interés del ciudadanc se |Cabecera
determina el tipo de apoyo: |Municipal de
Asesoramiento, Platica Tianguistenco.
Ausdiiar Administeative informativa o en el caso de buscar
' 4 un espacio gratuito para la | Avisos, didlogo
exposicion y/o venta de los | con las
productos artesanales, mostrar las | personas en la
disponible y los oficina.
requerimientos.
Convocatoria,
El pefticionario entrega Ila Ozgc?én minu(iz
Usuatio 5 documentacion necesaria. Se ge ,traba'o
recibe oficio peticién en original y SOTEAE daj '
documentos anexos para registro P .
de evidencia
fotografica.
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Auxiliar Administrativo

Coordinador de Area

Auxiliar Administrativo

Informa al ciudadano que inicia el
proceso de gestion y dependiendo
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.

Recibe documentacion del
ciudadano y 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 Administrativo.

Instancia,
entrega
documentacion.

Informa a través de los medios de
contacto la respuesta.

Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo

Auxiliar Coordinador de
Ciudadano administrativo Fomento
Artesanal
1. Solicita informacion,
sobre los apoyos o
gestiones que le
puedan brindar 2. Le brinda
asesoria
‘ sobre la
informacién que se
tenga de
conocimiento,
scbre el tema en
especifico de
interés personal.
3 Revisa la
informacian del
auxiliar administrativg
a fin de determinar si
es Utll o satisface lo | <
que requiere.
4. Le  brinda
asesoramiento, st
es interés  del
ciudadano se puede
apoyar para,
alguna platica
informativa o en su
5. Entregals caso el espado
dogumentacién gratuito para la
necesara., se exposicién ylo en
recipe oficio de < su caso venta de
pgtlf:inn en los productos
original y artesanales,
documentos
anexos para
registro. 6. Informa
al ciudadano que 7
inicia el proceso de E’ocumem;éiegybe
P | gestion y gel d%gad‘fnnd)i'
dependiendo de Io Hrarite Sohctads,
solicitado se brinda inicia_proceso de
un  tempo de ﬁgﬁq“;?? 'de 1 22
respuesta que va de ¢ | semanas da
1 a 2 semanas. se soguimianto ¥
toman datos para concretado  (con
contacto y respuesta
seguimiento. ﬁ,;:gr%\‘]:ava
informa al auiliar
administrativo.
8. informa a través
FIN DEL de medios de
PROCEDIMIENTO | | contacto la respuesta
al ciudadano.
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Procedimiento 2: 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 debera 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
preservacién de ftradiciones y su aportacion al patrimonio cultural municipal de
Tianguistenco.

Politicas

1. Se proyecta un alcance estatal en los medios digitales, a través de redes sociales, y
con el contacto y colaboracion de instituciones estatales como: Instituto de
Investigacion y Fomento a las Artesanias del Estado de México. En el nivel inmediato
y mas cercano el objetivo es crear el vinculo directo con las Artesanas y los Artesanos,
brindando opciones de crecimiento y contacto a nivel nacional e incluso internacional.

2. Los documentos de acreditacion para ingresar al catalogo pueden ser:

e Constancia de artesano expedida por alguna
dependencia federal, estatal 6 municipal.

e Credencial de artesano con numero de folio expedida por
IIFAEM (Instituto de Investigacion y Fomento de las
Artesanias del Estado de México).

3. El servidor plblico tiene la obligacion de indicar al usuario que documentos son
obligatorios para ejercer su actividad mercantil.

4. Si el usuario no cuenta con documento que acredite su actividad, este debera solicitar
al coordinador de Fomento artesanal una expedicion de constancia de artesano
cubriendo los requisitos solicitados.
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Desarrollo

Unidad administrativa y/o
persona responsable

Actividad

Descripcion

Documento

Coordinador de area/
Auxiliar Administrativo

Usuario.

Coordinador de area/
Auxiliar Administrativo

Usuario

Realiza trabajo de campo, para ir
en busca de artesanos que quieran
mostrar sus prendas en un catalogo
de innovacion, mismo que
posteriormente se publicara
oficialmente,

garantizando la difusion de los
productos.

Recibe informacion del Auxiliar
Administrativo y/o Coordinador de
Turismo y Fomento Artesanal, sobre
los pormenores del producto:
caracteristicas, formato y Alcance
del mismo, en este punto el decide
si participa. En caso de negativaala
participacion, se da por concluido el
procedimiento.

Si la respuesta fue positiva, informa
al Artesano, de la toma de imagenes
y entrevista y se realiza en el
momento; en caso de requerir mas
tiempo se

acuerda el dia para realizar esta parte
del proceso.

Pone a disposicion del Auxiliar
Administrativo y/o Coordinador de
Turismo y Fomento Artesanal, los
productos de los que dispone y que
a autorizado se integren.

Fotografias,
descripcion,
dejar en oficina
de Fomento
Artesanal.

Fotografias,
documento.

Registro
impreso
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Coordinador de area/
Auxiliar Administrativo

Usuario

Coordinador de area/
Auxiliar Administrativo

Se realiza el levantamiento de
imagen y video para registro
ademads de tomar nota de las
caracteristicas del producto vy
precios de los mismos, tiempo de
elaboracion y en caso de

pedido tiempo de entrega del
producto.

Recibe informacién de cuanto
tiempo tardara la edicion del
material y cémo podra consultarlo.

Una vez conformado el catalogo y
con el visto bueno de la informacion,
se realiza la impresién o publicacién
en medios oficiales para difusion.

Fin del Procedimiento

Imprenta.
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Diagrama de flujo

Coordinador de .
Coordinador
Fomento de
Ciudadano Artesanal .
. Comunicacion
{Auxiliar Social
administrativo :
Inicio
1. Realiza trabajo de
campo,
para ir en busca de
aresancs que quieran |9
mostrar sus prendas en s
un catalogo de 2. Le, recibs
innovacién, mismo gue informacion ~ del
se publicara auxiliar
il > | s
fomento artesanal,
sobre las
caracteristicas del
producto, _
caracteristicas,

formal alcance
del m?gm!v en este
punto el cecide si
participa. en caso
de negativa a la
participacion, se da
por concluide el
procedimiento,

3 sl la respuesta fue
positiva, informa al

artesano, de la toma

de imagenes ¥y J
entrevista y se

realiza en el
momento; en caso de
requerir mas tiempo
se acuerda el dia
para realizar esta
parte del proceso.

auxiliar
administrativo
y/o coordinador
de fomento

artesanal, los
productos de los

que gispone y
que ha
autorizado

A

1 Realiza el
levantamiento  de
imagen y video para
registro ‘ademas de
tomar nota de las
caracteristicas

|

8. Recibe,
informacion de
cuanto tiempo
lardara |2
edician del
material y como
podra

7. una vez conformado

el catalogo y con el visto

bueno de |a 5

informacin, se realiza | g | FIN DEL
la impresion [:] PROCEDIMIENTO

publicacion en medios
oficiales para difusian.
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Procedimiento 3: Gestiéon de modulo para credencializacion de artesanos ante el
lIFAEM.

Objetivo

Brindar un medio de identificacién oficial para el sector artesanal, facilitando a los
integrantes el acercamiento con la Institucién emisora de las credenciales de artesanos:
Instituto de Investigacién y Fomento a las Artesanias del Estado de México, de tal manera
que se identifique 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,
sumados a los programas y que brindan las instancias Federales y Estatales en el pais.
Todo ello con la tnica finalidad de incrementar sus ingresos y mejorar la calidad de vida de
nuestros artesanos Tianguistecanos.

Politicas

1. A nivel local se pretende difundir en las Delegaciones y Comunidades, la importancia
de contar con este documento. En lo general aumentar el nimero de artesanos
identificados en el municipio, para potenciar el perfil artesanal en la regién de
Tianguistenco, como uno de los méas importantes polos de desarrollo y preservacion de
la Artesania mexiguense.

2. Los documentos de acreditacion para la credencializacion pueden ser:
e Los que marque el IFAEM.

e Constancia de artesano expedida por alguna
dependencia federal, estatal o municipal.

e Credencial vencida de artesano con nimero de folio
expedida por IIFAEM (Instituto de Investigacion y
Fomento de las Artesanias del Estado de México).

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

4. Si el usuario no cuenta con documento que acredite su actividad, este debera solicitar
al coordinador de Fomento artesanal una expedicion de constancia de artesano
cubriendo los requisitos solicitados.
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Desarrolio

Unidad administrativa y/o
persona responsable

Actividad

Descripcién

Documento

Coordinador de area

Coordinador de area

Solicita mediante la anuencia del C.
Presidente Municipal de
Tianguistenco, oficio para girar
IIFAEM, la solicitud para programar
un dia, en el que el mddulo de
credencializaciéon se instale en el
municipio

para brindar a los artesanos su
credencial.

Realiza la enirega del oficio en las
instalaciones del IIFAEM (Instituto
de Investigacion y Fomento a las
Artesanias del Estado de México) y
da seguimiento a la peticion. Una
vez recibida la respuesta informa a
su auxiliar para aviso general de

la poblacién.

Oficio de
peticion.
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Recibe del Coordinador de

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Administrativo

Coordinador de area

Fomento Artesanal la respuesta (En
caso de negativa: se concluye el
procedimiento y se retoma en un
nuevo momento).

En caso de tener una respuesta
afirmativa, recibe del Coordinador
de Fomento Artesanal la indicacion
de contactar. asociaciones de
artesanos, artesanos
independientes y  autoridades
auxiliares para difusion de fecha de
credencializacion. Elabora Peticion
para Director de Comunicacion
Social, para generar disefio de flyer
para publicaciéon en redes
sociales

institucionales.

Prepara material impreso o digital
que contenga informacién general:
requisitos, horarios, sede, para
difusién 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

lIFAEM.

Fin del procedimiento

Avisos,
anuncios,
platicas
informativas.

Avisos,
anuncios,
platicas
informativas.

Logistica para el
madulo.
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Diagrama de flujo

Ciudadano

Auxiliar
administrativo

Coordinador de
Fomento
Artesanal

1. Solicita mediante la
anuencla de la C.
?_resme,nta municipal de
ianguistenco oficio
IFAEM

mo

credendalizacion = se
instale en &l mumul:no
para hbrindar a los
ariesanos su credendial.

+_T

g. Recibe del coordinador
e

fomento artesanal la
respuesta {en caso de
negativa: se concluye el
procedimiento ¥ se retoma
en un nuevo momento). én
caso de {ener una
respuesta afirmativa,
recibe del coordinador de
fomente aresanal I3
indicacion de contactar:

asociadanes de
artesanos, artesanos
independientes y
autoridades auxliares

para difusién de fecha de
credendializacion. elabora
peticion para director de
comunicacion social, para
generar disefic de flayer
para publicacion en redes
sociales institucionales.

v

4, Prepara material
imprese o digital que
contenga informacicn
general: requisitos,
horarios, sede, para
difusion impresa de

A

2. Realiza la entrega
del oficio en Ias

instalaciones del
IFAEM (instituto de
Investigacion y
Fomento a as
Artesanias . del
Estado de México) y
da seguimiento a 13

peticion. una vez
recibida la respuesta
informa a su auxiliar
para aviso_general

5. una vez que se h
informado a
comunidad y emplead
los medios d
comunicacin | para
arantizer la asistencia
e artesanos gue logren
acreditar los requisitos
para |, obfener SU
credendial, brnda las
facilidades al personal
de IIFAEM.

QoD

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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COORDINACION DE TURISMO

Procedimiento 1: Informacion turistica

Objetivo

Descripciones y orientaciones que ayudan a los visitantes o turistas a conocer, disfrutar y
organizar su viaje a un destino, apoyar el desarrollo econdmico local, ya que el turismo
genera ingresos y para promover el patrimonio cultural y natural de una comunidad

Responsabilidades

Persona 1L
Responsabilidad Documento
responsable
e Dar la informacion
Auxiliar Administrativo correspondiente al Folleto
area
e Gestiones para las
Coordinador de realizaciones de eventos 3
Turi Gestion
urismo o Actividades con otras areas
involucradas a los eventos
e Realizar oficios,
presentacion y
Auxiliar Administrativo documentos Oficio

informativos del area
correspondiente

Coordinador de
Turismo

Desarrolio de
actividades, talleres y
capacitaciones

Reconocimiento

Auxiliar Administrativo

Contactos exiernos
con a coordinacion con
beneficio del municipio

Agenda
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Politicas

1. Proporcionar informacién veraz, clara, actualizada y accesible sobre los atractivos

turisticos, servicios, eventos y tradiciones del destino.

Validar la informacién antes de su difusion y actualizarla periédicamente

2. Promover el patrimonio cultural, natural e histérico de forma ética y sustentable.
Evitar la promocién de actividades que dafien el entorno o perjudiquen a la comunidad

local.

3. El personal debera participar regularmente en cursos y talleres sobre:

e Atencion turistica
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Desarrollo
" = = = H 'd d
Unidad administrativa ylo ; Activida . S
persona responsable Nam | Descripcion
Cludadano Acude la coordinacioén de turismo para
1 pedir informacion sobre lugares
turisticos
Folleto de
P tar al ciudad i i Igu & it
Ausiliae. 2 | reguntar ta ciudadano S!f‘ iene algun turisticos,
ugar en interés en especifico carpeta de
eventos con las
. L areas
3 Promover los atractivos turisticos y 12| inyolucradas,
Coordinador oferta comercial del Municipio padrén de
comercios que
pueden ser
Auxiliar Mostrar folleto fisico o digital para el | beneficiados con
4 interés del ciudadano la visita de los
turistas
g Fomentar y preservar los usos Yy
Coordinador costumbres de los pueblos originarios
en el ambito turistico
Recibir propuesta para realizar
Auxiliar Administrativo 6 evento turistico que ayude a la
economia local del municipio
Coordinar con las areas
Coordinador - involucradas Yy promover el evento
con las diferentes redes de
informacion.
Coordinador 3 Ejecutar y supervisar las actividades| Requisiciones de

de promocién turistica

Material solicitado
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Auxiliar administrativo 9 Se realiza evaluacion del evento
para
Fin.
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Diagrama de flujo

Ciudadano

Auxiliar

Coordinador

-

1. Acude ia
coordinacion de
turismo  para  pedir
informacién sobre
lugares turisticos

2. Preguntar al
ciudadano si tiene
o | 3lgin lugar en interés

3. Promover los atractivos
turisticos yla oferta comercial

6. Recibir propucsta parg
realizar evento turistico
gue ayude a Ia economia

en especifico J del Municipio
>
4. Mostrar
folleto fisico o <%
digital para el
interés del
ciudadano
5. Fomentary
preservar los usos y
> costumbres de los

pucblos originarios cn
¢l ambito mrlstico

A

local del municipio

7. Coordinar con

las areas
involucradas  y
promover el

9. Se realiza

evento con las
diferentes redes
de informacién..

¥

8. Ejecutar y supervisar las
actividades de promocian

evaluacion del
evento pars

v

A

turistica
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Procedimiento 2: Difusién de atracciones y destinos turisticos del municipio.

Objetivo:

Promover y posicionar las atracciones y destinos turisticos del municipio a través de estrategias
de difusién efectivas, con el fin de incrementar el flujo de visitantes, fomentar el desarrollo
econdmico local y fortalecer la identidad cultural y natural de la region

Responsabilidades

Persona responsable

Responsabilidad

Documento

Auxiliar Administrativo

sinvestigacion de lugares
turisticos

e FElaboracion de fichas
informativas

eDocumentos para consulta de
usuario

Notas de campo y fotografia

Coordinador

e Solicita a
comunicacion la
elaboracion de
material audiovisual
derivado de la
informacion recabada

Oficio de peticidon nota
informativa fotografia y video en
casa de ser necesario

Coordinador de
comunicacion social

e Recibe peticién y realiza
material audiovisual, una
vez concluido lo remite
como coniestacion a
coordinacion de turismo

Oficio de respuesta y material
audiovisual
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Politicas

1.- Toda la informacién difundida sobre los destinos y atracciones deberan ser veraz, actualizada y
verificable, evitando la promocién de con restricciones.

2.- La difusion debera promover el respeto, conservacion y puesta en valor del patrimonio cultural,
histérico y natural, evitando el uso irresponsable de los recursos naturales

3.- La difusién se realizara por medios autorizados por la coordinacién de turismo y evitara la
publicacién en plataformas no autorizadas.
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Desarrollo

Unidad administrativa ylo
persona responsable

Actividad

Descripcién

Documento

Ciudadano.

Auxiliar Administrativo.

Auxiliar Administrativo

Coordinador

Coordinador

T
Acude a la coordinacion de turismo para
promover el lugar turistico de su interés

Pregunta al ciudadano si trae alguna
nota informativa, fotografia o en su caso
video para la difusién

Informa al coordinador sobre el lugar
turistico que se pretende difundir

Se realiza el andlisis para poder ayudar
en la difusién de dicho lugar, tomando
en cuenta la informacion proporcionada
y poder realizar un proyecto para la
organizacion de un evento.

. Es apropiado para organizar un evento
cultural y turistico? Si/no

No. - Se tumna a la coordinacion de
comunicacion social solo para difusion
del lugar

Si. - se elabora la carpeta de eventos
con las areas involucradas y se realiza
una mesa de ftrabajo para anexar
opiniones y tener en cuenta que es lo
que le toca a cada area involucrada.

Se turna con el jefe inmediato para
revision del proyecto.

Oficios
correspondientes
y carpeta de
eventos
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Auxiliar administrativo

Coordinador

Auxiliar Administrativo.

Ciudadano

Auxiliar Administrativo

10

11

12

13

Si el proyecto es aprobado se realiza
la difusion y la logistica pertinente,
para el desarrollo del evento.

Se realiza el evento con las areas
involucradas en el evento guiandose
de la carpeta de eventos que se
presento.

Se realiza un andlisis de los detalles
del evento-y una encuesta para los
turistas de lo que les gustaria que se
anexara a los eventos para que
puedan acudir nuevamente

Se contesta la encuesta para
mejoramiento de difusion y logistica
del evento

Se recibe la encuesta y se notifica al
coordinador para tomar en cuenta las
opiniones del turista

Fin.

Carpeta de
eventos, oficios y
encuesta

Carpeta de
eventos, oficios y
encuesta

Carpeta de
eventos, oficios y
encuesta
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Diagrama de flujo

; Auxiliar . Comunicacién
1 - m n r .
Ciudadano adimliilstitive Coordinado eackil
1. Acude ala
coordinacion de
turismo para promover
el lugar turistico de su
interés
2. Pregunta al
ciudadano si trae
I aiguna nota
b informativa,
fotografia oensu
caso video para
la difusién
3. Informa al
coordinader sobre
el lugar turistico
que se pretende
difundir
4.
Se realiza el
andlisis para poder
o ayudar en la
difusién de dicho
lugar.

l Setuma
comunicacion
secial solo para

B il difusion

pars arganizar

w  mvnto >

cultural )

turigtico? S

6. se elabora la 7. Regresa a la
carpeta de Direccian de
eventos con las Desarralio

dreas Econdmico y
invelugradas  y  ~~—4 hace entrega de
se realiza una la orden de pago
mesa de trabajo (hoja rosa vy
para anexar amarilla) ¥
opiniones y tener factura
encuentaquees

lo que le toca a

cada area

involucrada
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8. Si el proyecto
es aprobado se

realiza la
difusion y la
logistica

pertinente, para
el desarmollo del

11. Se contesta
|a encuesta para
mejoramiento de
difusion y
logistica del
evenlo

evento
9. Se realiza el
evento con las
éreas
involucradas,
guidndose de la
carpeta de que
se presentd.

10. Se desarrolla

un anilisis de los

detalles del

evenio y una

encucsta para los

uristas, de lo que

les gustaria que se

realizara en los

eventos para que

puedan acudir

nucvaniente

A
12.

Se recbe la
encuesta y se
notifica al
coordinador

para tomar en
cuenta las
apiniones del

Fin
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COORDINACION DE ATENCION EMPRESARIAL E INDUSTRIAL

Procedimiento 1: Atencién y seguimiento a las y los empresarios para el desarrolio
de sus proyectos en el municipio.

Objetivo

Fomentar y ejecutar acciones que tengan como propdsito impulsar, asesorar, gestionar, y
dar seguimiento, a las y los empresarios, con la finalidad de consolidar cadenas productivas
que sirvan para impulsar el desarrollo econémico municipal y permitan retener inversiones
productivas y generar fuentes de empleo.

Responsabilidades

Persona responsable Responsabilidad

e Acude a la Coordinacién
de Atencién Empresarial

Representante de a solicitar informacion

empresalindustria relacionada con los
trAmites o proyectos de
inversion.

¢ Recibir las solicitudes e

Auxiliar administrativo Ry .
inicia un expediente.

e Recibe las solicitudes.

¢ Establece comunicacion con el

Coordinadora de o la representante de la

atencion empresarial e empresa.

industrial e Canaliza los expedientes a las

areas correspondientes.

e Da seguimiento.
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Politicas

1.

La Coordinacién de Atencién Empresarial e Industrial brindara asesoria, atencién y
seguimiento a las y los empresarios que presenten alguna problematica para la
obtencion de permisos, licencias, tramites o gestiones relacionadas con las
diferentes areas del ayuntamiento, canalizando su peticion a las instancias
correspondientes hasta la conclusién del tramite.

La Coordinacion de Atencién Empresarial e Industrial sera el vinculo entre las y los
empresarios y las diversas instancias del ayuntamiento para atender sus
necesidades y generara un registro de las acciones realizadas.

La Coordinacién de Atencién Empresarial e Industrial realizara reuniones con las y
los encargados de las empresas que lo soliciten, para recibir sus peticiones y
comentarios, dandoles a conocer el avance o el estado que guardan sus peticiones.

La Coordinacion de Atencion Empresarial e Industrial sera responsable de proponer
e implementar acciones necesarias orientadas a la canalizacion de nuevas
inversiones en la industria del municipio.
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Desarrollo
Unidad administrativa y/o Actividad
persona responsable Nam. 1 Descripcion Docamento
Establece comunicacion con la
Repraganitante de 1 Coordinacion de Atencién
empresa ndiistiia Empresarial e Industrial para generar
P | una solicitud.
Oficio solicitud.
2 Recibe la solicitud y genera un
Auxiliar Administrativo. expediente.
Coordinadora de 3 Canaliza la solicitud al area Oficio de
atencion empresarial e correspondiente. canalizacion.
industrial.
Area interna del Recibe la solicitud y emite una Ciciomde
A : 4 respuesta
yuntamiento. respuesta. interno
: Entrega el oficio respuesta al
Co.c')rdlnadora d.e 5 representante de la
atencion empresarial e Arichusta
industrial. empresalindustria. .
Oficio de
respuesta.
Representante de 6 Recibe el oficio.
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Diagrama de flujo

Coordinadora de

6. Recibe el oficio.

Representante de Auxiliar i : Area interna del
empresalindustria administrativo atencionempresaria| Ayuntamiento
K e industrial Y
1. Estabiece
comunicacicn con la
Coardinadén de
Atencion Empresarial e
Industrial para generar
una solicitud.
[ 2. Redibs la solidtud y
P>| genera un expediente.
3. Cenagliza Ia
P solicitud al drea
correspondiente.
4, Recibe Iz

» | solicitud v emite
-»

5. Entrega el oficio
respuesia al
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representante de la
empresalfindustria.

No

> Regresa a Ia
actividad 1.
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Procedimiento 2: Inscripcién de empresas a las ferias de empleo.
Objetivo

Disminuir el nimerc de ciudadanos desempleados en el Municipio promoviendo las
vacantes disponibles de las empresas de la region.

Responsabilidades

Persona responsable Responsabilidad
Coordinacién de e Promover la realizacion de
Atencién Empresariale | Ferias de Empleo en el
Industrial municipio.

Vinculacién y e Enviar la convocatoria a las
capacitacion empresas para su inscripcion.

e Hacer la  difusibn a Ila

Oficina de empleo prn—

e Confirmar su participacion a la

Empresas feria de empleo.

e Llevar su lista de vacantes.
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Politicas

1. Las empresas que quieran participar deberan estar formalmente constituidas y
ofrecer todas las prestaciones de la Ley.

2. Las empresas deberan hacer su registro en el drea de Empleo previo a la fecha del
evento en un horario de lunes a viernes de 9:00 h. a 18:00 h.

3. Aplica para todos los ciudadanos en general.
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Desarrollo
Unidad administrativa y/o Actividad
persona responsable Num { Descripcién Docginens
Ficha de
Coordinacion de 1 Promueve la realizacion de la feria de | inscripcidn a
atencién empresarial e empleo en el municipio. la feria de
industrial empleo.
Vinculacion y 2 Enviar la convocatoria a las empresas,
capacitacion puede ser mediante visita a las
empresas, correo electrénico, mensaje.
Oficina de empleo 3 Hace difusion de la feria de empleo a la
ciudadania mediante medios digitales,
bolanteo en las principales calles,
perifonea.
Empresa 4 La empresa interesada debe confirmar
su asistencia presentandose al area de
Vinculacion y Capacitacion, por correo
electrénico o bien por mensaje.
Oficina de empleo 5 Se encargar de las listas de asistencia
durante el evento, tanto de las
empresas participantes como de los
buscadores de empleo.
Ciudadano 6 Acude al lugar donde se realiza la Feria
de Empleo y se acerca a los stands de
cada empresa a ver las vacantes de
cada una.
Ciudadano 7 Si le interesa alguna vacante pide
informacion detallada a la empresa y
deja su solicitud de empleo.
Empresa 8 Otorga informacion de sus vacantes a

la persona interesada, recibe Ila

solicitud de empleo.
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Ciudadano 9 Si asi lo desea, puede acercarse a
otras empresas participantes y seguir
dejando sus solicitudes de empleo.

Empresa 10 La empresa recolecta la informacion de
las personas gque considera puede
aplicar a alguna de sus vacantes para
su andlisis y posteriormente agendar
entrevistas.
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Diagrama de flujo
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Procedimiento 3: Sesiones del Consejo Consultivo Municipal para el Desarrello

Econémico y la Competitividad.

Objetivo

Impulsar el desarrollo econémico, asi como fortalecer las ventajas competitivas del sector
economico de nuestro municipio, pero sobre todo atender de manera directa sus demandas.
Todo lo anterior con miras a hacer de Tianguistenco un lugar atractivo para la llegada de

nuevas inversiones.

Responsabilidades

Persona responsable Responsabilidad

e Hacer la convocatoria a las

e empresas.
Coordinacion de

Atencioén Empresarial e |eTomar los acuerdos planteados
Industrial en cada sesion.

eDar seguimiento a los acuerdos.

e Participar y ser constante en las

Empresas . .
sesiones del consejo.
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Politicas

1. Las Empresas deberan confirmar su asistencia.

2. Aplica para todos los empresarios del municipio de Tianguistenco.
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Desarrollo
: ini j Actividad
Unidad administrativa y/o = —— Daciiiicito
persona responsable um l Descripcion

Coordinacion de 1 Definir los puntos a tratar en cada | Oficio de
atencion empresarial e sesion. invitacion a
industrial empresas.
Coordinacién de F Revisa los temas de seguimiento.
atencion empresarial e
industrial
Coordinacion de 3 Gira invitacién a las Direcciones de
atencién empresarial e desarrollo econémico de los municipios
industrial cercanos.
Vinculacién y 4 Envia invitacién a las industrias del
capacitacion municipio.
Coordinacion de 5 Confimar asistencias de las
atencion empresarial e Direcciones de desarrollo econémico
industrial de los municipios cercanos.

. - . . , . Acta de
Vinculacion y 6 Confimar asistencias de las industrias. S
capacitacion '
Coordinacién de 7 El dia del consejo, desahogo de los
atencién empresarial e puntos a tratar.
industrial

8

Coordinacion de
atencién empresarial e
industrial

Generar acuerdos y dar seguimiento
posterior a la sesion.

Fin
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Diagrama de flujo

Coordinacion de atencion empresarial e
industrial

Vinculacién y capacitacion
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tratar en cada sesidn de
consejo.

v

Revisar los temas de

»| Enviarinvitaciones a los

seguimiento.

v

Girar invitaciones & los
directores de desarrollo
econdmico de los
municipios cercanos.

v

Confirmar asistencias.

v

El dia del consejo,
lievar el desahoge de
los puntos a tratar.

v

Generar acuerdos y dar
seguimiento posterior 2
Ia sesion.

FIN

industriales.

v

Confirmar asistencias.

G
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Procedimiento 4: Atencién a solicitantes de empleo.

Objetivo

Conectar a las personas que buscan trabajo con oportunidades laborales disponibles, esto
incluye servicios de asesoramiento, orientacion y herramientas que facilitan la busqueda y

colocacién de candidatos en el mercado laboral.

El objetivo principal es reducir el tiempo y esfuerzo de los buscadores de empleo y, al mismo

tiempo, ayudar a las empresas a encontrar el talento adecuado para sus vacantes.

Responsabilidades

Persona responsable

Responsabilidad

Oficina de empleo

e Mantener actualizada la base de datos de las
vacantes.

e Dar atencion al buscador de empleo, buscar si
hay alguna vacante acorde a su perfil.

eEn caso de canalizar a entrevista, dar
seguimiento.

Empresa

e Debera mandar a la oficina de empleo sus
vacantes disponibles.

e Debera notificar a la oficina de empleo si hubo
contratacién o si la vacante seguira disponible.

Buscador de empleo

e Llenar su formato de registro personal SILAP.

e Asistir a la entrevista programada con su
documeniacion.
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Politicas
1. Para una mejor atencién, la base de datos de las vacantes debera estar actualizada.

2. Se dara atencién en la oficina de empleo en un horario de lunes a viernes de 9:00 a
18:00 horas.

3. Los buscadores de empleo deberan registrar su asistencia y llenar su formato SILAP.

4. Aplica para todos los ciudadanos en general.
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Desarrollo

Unidad administrativa y/o
persona responsable

Actividad

Num. {

Descripcion

Documento

Ciudadano

Oficina de empleo

Oficina de empleo

Ciudadano

Oficina de empleo

Ciudadano

Oficina de empleo

Oficina de empleo

Visita la oficina de empleo y solicita
informacién sobre las vacantes
disponibles.

Tiene una base de datos con
informacion de vacantes ofertadas por
diferentes empresas.

Registra la visita del ciudadano, hace
una pequefia entrevista para saber su
perfil y experiencia laboral.

Proporciona los datos solicitados y

llena el formato de registro de personal
SILAP.

Revisa en la BD si hay alguna vacante
acorde al perfil del ciudadano, le da la
informacion sobre la  vacante
disponible.

Analiza si la vacante es de su agrado,
si es asi pide que le agenden su
entrevista en la empresa. Si no le
interesa la vacante, queda pendiente
para futuras vacantes.

Se comunica con la empresa y le
agenda la entrevista al ciudadano.

Pregunta al ciudadano si esta de
acuerdo en gue lo agreguemos al grupo
de WhatsApp “Vacantes oficina de
empleo Tianguistenco”.

Formato de
registro
personal
SILAP
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Ciudadano

Empresa

Empresa

Ciudadano

10

11

12

Asiste a la entrevista laboral.

Realiza la entrevista al ciudadano, si
cumple con el perfil es contratado, si no
entonce contintia ofertando la vacante.

Informa a la oficina de empleo si el
ciudadano fue contratado o no.

Si no fue contratado puede acudir
nuevamente a la oficna de empleo para
pedir informacion sobre ofra vacante o
bien revisar las vacantes publicadas en
el grupo de WhatsApp.
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Diagrama de flujo

Ciudadano

Oficina de empleo

Empresa

Visita la oficina de
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emplec.

Proporciona datos

informacion de vacantes.

v

solicitados y llena el SILAP.

Registra la visita del
ciudadano, hace una pequena
entrevista.

Analiza su la vacante es de

Revisa lz BD si hay alguna vacanie
acorde al perfil del ciudadano.

Iy

su agrado.

Le proporciona
informacion de la
vacante
dicnnnihle

¢Hay
vacante?

Queda pendiente para
futuras vacantes.

Realiza |z entrevista al

ciudadano.

Es contratado

v

Informa a la Oficina
de empleo

Se comunica con la empresa y

h 4

agenda entrevista.

]

Queda LEsi2
pendiente interesado?
para futuras
varanioc
Pide gue se agende
entrevista en la empresa.
Asiste 2 la entrevista.
S0

iAgregaral

Lo agrega al grupo para que siga

v
Na
A 4

Puede acudir nuevamente »

recibiende nusvas oferlas.

v

O

P
X

4
FIN

3 la oficina de empleo 8
pedir informacion.

v

O
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Anexos

e

L
iz sxranc o
X ¥R

MEXICC

Buence: TRABAJO SAN M

REGISTRO PERSONAL SILAP
FECHA
Oficina Regicnal de Empleo San
M ate o Ate nco CONSEJERQC: 1D DEL SOLICITANTE:
DATOS PERSONALES
NOWSR=[3] T APELLIDD PAIEAND | APELLIDO WATERND
ENTIDAD HMUNICPID O
FEDERATIVA DELEGACION
DOMICILIO, cuR=,
I CALLE NUMLHO LY TINIOR L INTERIGH
- TELEFO £
COLONIA o.F ey TELEFCHO 2
CORRED
£ ECTRONICO LUGAR DE NACTMIENTO
I ] map__ |mavomsEmsacs_no_| SAVEDE
ik TR 1 AdeiD
INCLUSION LABORAL
ES PERZONA CON DISCAPACIDAD: Ne 8 TIPC OE DISCAPACIDAD
PERTENECE A UN GRUPOVULNERABLE WO 21 & QUE GRUSO PERTENECE
ESCOLARIDAD Y OTROS CONOCIMIENTOS
SIN INETRUSCION SABZF LEER YEECABR SRIARA SECUNDAREES. TECNCA
CLTaR0 cRaDoDE Lo EFERA COUERCAL CARFERA TECNICA PROSSSIONAL TECNICC PREFA, O VOCATIONAL
ESTUDIOS T. SUPERIOR UNIVERSITARD LICENCIATURA BAASET DOCTORARO
CARRERA O ESPECIALIDAD: l
SITUACION AGADEMICA SSTUDIANTE | | DFLOVA C CERTSICADD | | TRLNCA L | PAZANTE I l TITJLADOD
CONOCMIENTOS, RABILIDADES
ESFECIFICAS Y EXPERIENCIA
IDIOMA 1 DOMINIO BASICS INTERMEDIC AVANZADC
PERFIL LABORAL (ULTIMO TRABAJO O TRABAJO ACTUAL)
NOMERE O
RAZON TFITULO DE PUESTO OCUPADD FECHA QUE SALID
2OCIAL
PUESTO DESEADQ
[E
OSIERVACIONES
FIRM A DE LA SUSCADORA O BUSCADOR DE TRABAJO:
AVISO DE PRIVACIDAD: SL__NO__

Domicilio: Andador Miguel Hidalgo SN, Barrio San Nicolds, San Mateo Atenco.
Carreo electronico: oresanmatecatencel? @ gmail com

Tel: 722941 1234
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COORDINACION DE CASA DE CULTURA

Procedimiento 1: Inscripciones a talleres de Casa de Cultura

Objetivo
Establecer los lineamientos, etapas y elementos para la inscripcion de talleres de Casa de
Cultura “Profesor Carlos Hank Gonzélez™.

Alcance
Aplica para los servidores plblicos responsables de operar y dirigir la Casa de Cultura.

También es aplicable para las personas que estén interesadas en ingresar a algun taller.

Responsabilidades

El coordinador de casa de cultura tiene las siguientes responsabilidades:
e Dar seguimiento a la ejecucion
e Ejecutar esta actividad siguiendo los lineamientos de este manual

Insumos

Para la inscripcion a los talleres de Casa de Cultura se necesita;

e Ciudadania interesada

e Liga de inscripcion propuesta a modo de formulario web en Google, forma con
informacion y datos de los interesados.

e Inscripcién en plataforma “simple invoice". Que contiene los formatos, el costo y los
datos precisos de los interesados.

¢ Formatos impreso con requisitos para inscripcion a talleres para interesados.

e Formato impreso de inscripcion oficial como alumno(a).

Resultados
Que el procedimiento sea eficaz y simple para la inscripcion a los talleres de Casa de

Cultura.
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Politicas

1. El auxiliar administrativo, sera quien realice el tramite

2. Se informara debidamente a cualquier solicitante

3. El usuario presentara todos los requisitos establecidos para realizar el tramite de

inscripcién a Talleres de Casa de Cultura

Desarrolio
N ACTOR Y/O )
» | INTERVENTO DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
RES
El ciudadano solicita informacién sobre los talleres que

1 Usuario se imparten en la Casa de Cultura

Auxiliar Brinda al ciudadano informacién sobres los talleres que
2 se imparten en la Casa de Cultura, asi como los

Administrativo

requisitos para realizar el tramite.

El usuario presenta la documentacion y continua con el
proceso

e Copia del INE

Administrativo

3 Usuario .

e Curp para nifios

e Certificado médico (no mayor a tres meses)

No cumple con la documentacion completa
4 Auxiliar Revisa los documentos, realiza el regisiro y emite el
Administrativo | recibo de pago

5 Usuario Realizar el pago y recibe comprobante
6 Usuario Recibe el comprobante en Casa de Cultura
= Auxiliar Emite la credencial para alumnos con cédigo QR y da

acceso al taller
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Diagrama de flujo
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v
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Anexo

Se realiza el llenado del formato de inscripcién con datos personales del usuario.

| f/’l@%ﬂé

Apurtamients 3627

FORMATC DE INSCRIPCION
"Casa de Cultura Profesor Carlos Hank Gonzalsz™

Membre completo:

Comicilio:
Fecha ca Nacimienic: Edad: Saxo:
Tipe de sangra: Alérgico = algin medicamento:
S=guridad Social No. de afiliacidn:
Cifnics dende recibe =l sarvicie madicn:
Datos de contacto en caso d= eamergencia
Momeors Complata:
Pareniaszo: Celulas:
Taller o curse de inscripoion:
Costo de inscripeion:
TA4LLER MAEETRO HORARIO

Hombre v firma de |2 persona gue realizo [a inscripeion
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Procedimiento 2: Presentacion de grupos artisticos de Casa de Cultura

Objetivo
Establecer los lineamientos y requerimientos logisticos para la presentacién de los grupos
artisticos de la Casa de Cultura.

Alcance

Este procedimiento aplica para los servidores publicos responsables de dirigir la Casa de
Cultura y a nivel externo aplica para todos aquellos que estén interesados en solicitar una
presentacion artistica. (autoridades auxiliares, escuelas, mayordomias, asociaciones civiles
y grupos sociales, entre otros)

Responsabilidades

El coordinador de Casa de Cultura debe dar seguimiento a la ejecucién y el auxiliar
administrativo debera ejecutar las actividades siguiendo los lineamientos de este manual.

Insumos
Para la presentacion de los Grupos artisticos de Casa de Cultura, se necesita:

e Ciudadania interesada

e Solicitud por escrito y formulario de informacién de solicitud de talleres o grupos
para presentacion artistica

e Transporte redondo (si no es en cabecera)

e Refrigerio para grupo artistico

e Templete

e Audio

e Vestidor

e Reconocimiento al grupo o tallerista de forma individual
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Politicas
1. El auxiliar administrativo sera quien realice el tramite
2. Se informara debidamente a cualquier solicitante

3. El usuario presentara todos los requisitos establecidos para realizar el tramite

Desarrollo
ACTOR Y/O ;
N° INTERVENTORES DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
i licita informacién sobre | ntacién d
1 Usuario Solicita informacién sobre la presentac e

los grupos de Casa de Cultura

Ofrecera la informacion y requisitos para la
2 | Auxiliar Administrativo presentacion de los grupos artisticos,
musicales o teatrales de Casa de Cultura

Entrega un oficio solicitando la participacion de

3 Usuario un grupo artistico de la Casa de Cultura

4 | Auxiliar Administrativo Recibe y revisa la solicitud

Realiza contestacion por oficio de acuerdo a la
disponibilidad
-No, se informa al usuario
-S|, se agenda y avisa al usuario

5 Auxiliar Administrativo
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Fin
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Procedimiento 3: Préstamo del proyector y/o pantalla

Objetivo

Establecer los lineamientos y requerimientos para el préstamo del proyector y/o pantalla
Alcance

Este procedimiento aplica para los servidores publicos responsables de dirigir la Casa de
Cultura y a nivel externo aplica para todos aquellos que estén interesados en solicitar el
préstamo del proyector y/o pantalla.

Responsabilidades

El coordinador casa de cultura, debe dar seguimiento a la ejecucion apoyado del auxiliar
administrativo.

En caso de pérdida, extravio, descompostura o dafio el area solicitante, sera responsable
de la compostura o reposicion del proyector y/o pantalla.

Politicas
1. El auxiliar administrativo sera quien realice el tramite
2. Se informara debidamente a cualquier solicitante

3. El usuario presentara todos los requisitos establecidos para realizar el tramite

Ayuntamiento Constitucional de Tianguistenco, México, 2025-2027
Plaza Libertad 1, Col. Centro, C.P. 52600. Santiago Tianguistenco, Estade de México.
T.713 135 2151




2 el

MANUAL DE Seccidn: 1

PROCEDIMIENTOS
Pagina: 110 de 153

Desarrollo
- ACTORY/O e
N INTERVENTORES DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
1 i Solicita informacion sobre el préstamo del proyector

y/o pantalla

Auxiliar administrativo

Otorga la informacién para el préstamo del
proyector y/o pantalla

Usuario

Presenta oficio de solicitud con tiempo de
anticipacion al dia a ocuparse para del préstamo del
proyectior y/o pantalla, especificando dia, hora de
inicio - termino y lugar.

Auxiliar administrativo

Verifica si hay espacio y disponibilidad en la agenda
para el préstamo de proyector y/o pantalla.
-No, se informa al usuario
-Sl, se agenda y avisa al usuario

Usuario

Asiste el dia y hora acordados para ocupar el
proyector y/o pantalla

Auxiliar administrativo

Solicita al usuario el llenado del formato de
préstamo y responsabilidad del proyector y/o
pantalla

Usuario

Llena el formato de préstamo y responsabilidad del
proyector y/o pantalla y verifica las condiciones
fisicas del equipo y los cables que recibe

Usuario

Entrega el equipo en el dia y hora acordados

Auxiliar administrativo

Recibe y revisa las condiciones en las que el
usuario regresa el proyector y/o pantalla

Fin
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Procedimiento 4: Préstamo del salén de usos miiltiples gaviotas

Objetivo
Establecer los lineamientos y requerimientos para el préstamo del Salén de usos multiples

Alcance

Este procedimiento aplica para los servidores publicos responsables de dirigir la Casa de
Cultura y a nivel externo aplica para todos aquellos que estén interesados en solicitar el
préstamo del salon de usos muiltiples.

Responsabilidades

El Coordinador de casa de cultura, debe dar seguimiento a la ejecucién, apoyado del
auxiliar administrativo.

En Casa de darfio, mal trato o dejar exceso de basura, el solicitante sera el responsable de
reparar el dafo.
Insumos

Para el procedimiento del préstamo del salén de usos multiples se necesita:

¢ Asociaciones civiles, instituciones educativas o areas del ayuntamiento interesadas.
e Recursos administrativos (solicitud elaborada, firmada y sellada)

Politicas
1. El auxiliar administrativo sera quien realice el tramite
2. Se informara debidamente a cualquier solicitante

3. El usuario presentara todos los requisitos establecidos para realizar el tramite
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Desarrollo
ACTOR Y/O el
N° INTERVENTORES DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
. Solicita informacién sobre el préstamo del Salén
1 Usuario o
de Usos multiples
5 P e ——m— Otorga la informacién para el préstamo del salén

de usos multiples.

Usuario

Presenta oficio de solicitud con tiempo de
anticipacién al dia a ocuparse para del préstamo
del salon de usos multiples.

Auxiliar Administrativo

Verifica si hay espacio y disponibilidad en la
agenda para el préstamo del salén de usos
multiples.

-No, se informa al usuario
-Sl, se agenda y avisa al usuario

Fin
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Diagrama de flujo
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B

Si, Se agenda y se
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-No, se informa al usuario
-SI, s¢ agenda y avisa al

usuario

Dirpoaikllidad

No

No, se informa al
usuario

Fin
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COORDINACION DE MEJORA REGULATORIA

Procedimiento 1: Integracién del programa anual municipal de Mejora Regulatoria.

Objetivo

Promover el Desarrollo Econdmico y Social, mediante los mecanismos, acciones,
estrategias y lineamientos que propiciaran mejores condiciones politicas, econdmicas,
culturales; logrando una eficiencia y eficacia en todas las Unidades Administrativas con un
Gobierno moderno y a la vanguardia en Materia de mejora Regulatoria.

Alcance

Su aplicacién para todas las Unidades Administrativas que integran la Administracion
Publica Municipal de Tianguistenco, Estado de México, que de conformidad a la legislacion
vigente y aplicable ofrezcan tramites y servicios a la Ciudadania.

Responsabilidades

1. Los directores que integran la Administracién Pablica Municipal de Tianguistenco,
Estado de México.

= Entregan los formatos DPTS.

Cuando sean aprobadas sus propuestas deberan ejecutar las mejoras que fueron
presentadas.

2. Los Comités Internos de las unidades Administrativas.
» Revisan de manera eficiente las propuestas de mejora regulatoria.

» Entregan el formato DPTS, (debidamente firmados y sellados) al Coordinador
Municipal de Mejora Regulatoria.

3. La Coordinacién Municipal de Mejora Regulatoria.
» Recibe y revisa los formatos DPTS.
» Envia las propuestas agrupadas, para revisién y /o comentarios a la CEMER.

» Una vez solventadas las observaciones al PAMMR, enviara el programa a la
Comisidn Municipal.

4. La Comision Municipal de Mejora Regulatoria.
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» Aprueban o rechazan el Programa Anual de Mejora Regulatoria.
» Una vez aprobado, envian el programa al Cabildo.
5. EIl Ayuntamiento, reunido en Cabildo.

» Aprueban o rechazan el Programa Anual de Mejora Regulatoria.

Definiciones

CABILDO Al Ayuntamiento constituido como asamblea deliberante,
siendo el que resuelve colegiadamente los asuntos de su
competencia.

CEMER A la Comisidn Estatal de Mejora Regulatoria.

CMMR A la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria de
Tianguistenco, Estado de México.

COORDINACION & CMMR A la Coordinacién Municipal de Mejora Regulatoria.

COORDINADOR (A) A la Titular de la Coordinacion Municipal de Mejora
Regulatoria.

COMITE INTERNO Al Comité Interno de Mejora Regulatoria, que es el érgano

constituido al interior de cada Unidad Administrativa, para
llevar a cabo actividades continuas de mejora regulatoria
derivadas de la ley.

DPTS Descripcidn del Programa por Tramite y Servicio.

MEJORA REGULATORIA Al proceso continuo de revisién y reforma de las
disposiciones de caracter general que, ademds de
promover la desregulacion de procesos administrativos,
provee a la actualizacion y mejora constante de la
regulacion vigente.

PAMMR Al Programa Anual Municipal de Mejora Regulatoria.

SERVICIO A la actividad que realizan los sujetos obligados en
acatamiento de un ordenamiento juridico, tendiente a
satisfacer las necesidades de los ciudadanos, mediante el
cumplimiento por parte de éstos de los requisitos que el
ordenamiento respectivo establece.
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TRAMITE A la solicitud o gestién que realizan las personas fisicas o
juridicas colectivas, con base en un ordenamiento juridico,
ya sea para cumplir una obligacion que tiene a su cargo, o
bien para obtener informacidn, un beneficio, un servicio o
una resolucién y que los sujetos obligados a que se refiere el

propio ordenamiento estan obligados
aresolver en los términos de este.
Insumos

oFORMATO PAMMR (Programa Anual Municipal de Mejora Regulatoria).
eFORMATO 1 DPTS (Descripcién del Programa por Tramite y Servicio)

Resultados

La aprobacién o negacién de la aprobacion del Programa Anual Municipal de Mejora
Regulatoria, en sesion de Cabildo del Ayuntamiento

Politicas

La Comision Municipal de Mejora Regulatoria y el Ayuntamiento de Tianguistenco
constituido en Cabildo, seran las Unicas dos autoridades que contaran con la facultad de
aprobar, o en su caso no aprobar el Programa Anual de Mejora Regulatoria Municipal. El
avance de las propuestas a mejorar en materia de mejora regulatoria en los Tramites y
Servicios se informara a través del formato 2 RTAPA, mismo que debera ser entregado al
final de cada trimestre.
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Desarrollo

No. | Unidad Administrativa/Cargo. Actividad por Desarrollar,

01 CMMR/Coordinador. Envia un oficio solicitando la entrega de los formatos
correspondientes debidamente requisitados, firmados
y sellados para integrar el
Programa Anual Municipal de Mejora Regulatoria

02 Unidades Elaboran y someten a la aprobacién de sus
Administrativas/Enlace de | Comités Internos la propuesta a integrar.

Mejora Regulatoria.

03 Comités Internos de las | Revisan, analizan y verifican que la propuesta se
Unidades encuentre fundada, motivada vy debidamente
Administrativas/Titulares y | requisitada para su entrega a la Coordinacidn.

Jefes.

04 | CMMR/Coordinadora. Comprueba que se cumpla con la normatividad
aplicable y se encuentre debidamente requisitados.
¢Se devuelve?

05 CMMR/Coordinadora. Si. El documento es devuelto en caso de
presentarse una observacion para su
modificacion.

06 CMMR/Coordinadora. No: Los formatos son enviados a la CEMER para su
revisién y/o comentarios.

07 CEMER/Subdireccidén de | Revisayenvia sus comentarios a la Coordinacidn

vinculacion Municipal. Municipal de Mejora Regulatoria.

08 | CMMR/Coordinadora. Recibe y envia el PAMMR a la Comisién Municipal
de Mejora Regulatoria.

09 | Comisidn Municipal de | Revisala documentacion y decide siaprobar o no el

Mejora Regulatoria/Titulares. PAMMR. ¢Se aprueba?

10 | Comisidn Municipal de | No: Se regresa a CMMR para su revision (paso 04).
Mejora Regulatoria/Titulares.

11 Comisidn Municipal de | Si: Se envia al Ayuntamiento constituido en
Mejora Regulatoria/Titulares. cabildo para su aprobacidn.

12 | Ayuntamiento/Cabildo. Revisa y determina si aprueba o rechaza. ¢{Se

Aprueba?

13 | Ayuntamiento/Cabildo. No: Se devuelve a la CMMR para revisién (paso 4).

14 | Ayuntamiento/Cabildo. Si: Envia a CMMR para publicacién.

15 | CMMR/Coordinadora. Publica en la pagina del Municipio su aprobacion.

16 | Unidades Consultan las mejoras publicadas e inician con el
Administrativas/Enlace de | procedimiento de mejora realizando las Cedulas de
Mejora Regulatoria. Informacién {(REMTyS)
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17 | Unidades Envian a la CMMR cada trimestre (abril, julio, octubre y
Administrativas/Enlace de Mejor | diciembre) el formato 2 RTAPA, con el cual se informa
a Regulatoria. del avance de los Tramites vy
Servicios a mejorar,

18 | CMMR/Coordinadora. Recibe los formatos RTAPA y elabora el informe
trimestral, para su presentacién anual ante el
cabildo.

19 | Unidades Envian a la CMMR los formatos RAMIDR al final del afio

Administrativas/Enlace de Mejor | (diciembre), para la evaluacién de los resultados
obtenidos.

20 CMMR/Coordinadora. Analiza los resultados, y en caso de no ser
cumplidos seran reconducidos para el préximo
Programa Anual.

21 | CMMR/Coordinadora. Revisa y elabora el Informe Anual, el cual sera

presentado ante el Cabildo.
Fin del Procedimiento.
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Medicion

Con apoyo del formato 1 DPTS (Descripciéon del Programa por Tramite y Servicio), cada
unidad administrativa podra definir las mejoras programadas, conira las del afio anterior
inmediato.

La base que se considera como referencia para los indicadores es la meta programada par
a el ejercicio fiscal siguiente entre la meta programada en el ejercicio fiscal anterior
inmediato, y el resultado obtenido es multiplicado por cien.

Férmula:

meta programada para el efercicio fiscal siguiente

X100 = porcentaje de logros obtenidos.
meta programada en el efercicio fiscal anterior inmediato

Con esta férmula se realizaré la comparacién del proceso actual contra
el proceso anterior.
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Anexos

{f s Gostang DTl
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3 7L ! y E3TADO OF
= ‘,’L&&- {4l mexico
%‘ e _
COMISION ESTATAL DE MEJORA REGULATORIA
PROGRAMA ANUAL DE MEIORA REGULATORIA 2025
DE LAS DEPENDENCIAS MUNICIPALES DEL ESTADO DE MEXICO
FORMATO 1 DPTS: DESCRIPCION DEL PROGRAMA FOR TRAMITE ¥/0 SERVICIO
DegendenciafOrganismo Descentralizado [clave y nombral:
Aespensable ywio Enlace de Mejora Regulataria de la Dependancia.
Fecha de Elaboracien: Fecha de Agrotacon en el Tomité interno:
Total de tramites y/o servicios d2 Iz Degendencia Municoal. Numers de tramites onantanics para 2025. Propuesta No.
PROPUESTAS DE ACCIONES DE MEIORA REGULATODRIA
Codigo de Realzacidn en linea
Iz Cédula Repuiitos cuantes se ISencionar =i se
de Nombre del Trimite disminuyen cantidad disminuyen lasvisitas o | Disminuir ¢l costo de cuantoa
trimites yfo Servicio Tiampa de Respuesta redusdén del tiempo de ermicacion de requisitos {a dependencis cuanto
¥ respuesta, citar de Cuanto a cusnto tilar de auontos 3 cuanios [namera) ol
sefuicias benefido

COSENRLONES O COmENTanics

Nombee v Cargo pe Quidn lo Ehebard

Nombre y Cargo del

Titelar de lz Dependencs Wunicipal

Nombre y Cargo def Tular de Mejora Regulatora
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No. Instrucciones para seguir.

01 Nombre de la Unidad Administrativa.

02 Nombre del Titular de la Unidad Administrativa Municipal y/o Enlace de la Unidad
Administrativa.

03 Fecha de elaboracion dia, mes y afio.

04 Fecha de aprobacion del Comité Interno.

05 | Totalde trémites que la Unidad Administrativa ofrezca a la ciudadania (solo el nlimero).

06 | Totalde tramites prioritarios para el ejercicio fiscal en turno. (solo niimera).

07 Numero de propuesta a nivel Administracion Ptblica Municipal, (Ej.) Sindicatura Municipal 1, 2;
Secretaria del Ayuntamiento 3, 4, 5; Tesoreria Municipal 6, 7; Contraloria Interna Municipal 8...

08 Cédigo (si la Unidad Administrativa no tiene registrado un cédigo para identificar el trémite,
puede crear uno (ej.) las letras iniciales del drea o Unidad Administrativa, diagonal nimero,
diagonal afio. DDUOPYE/001/2022 que es igual a Direccién de Desarrollo Urbano, Obras Publicas
v Ecologia).

09 Nombre del tramite y/o servicio que se ofrece a la ciudadania.

10 | Acciones de mejora propuestas para este tramite (g].) si los tramites actualmente solicitan 15
requisitos, la propuesta seria disminuirlos a 7 requisitos; también se puede citar como Acciénde
Mejora el disminuir el tiempo de respuesta de 7 a 5 dias (se pueden proponer las dos a
consideracién de la Unidad Administrativa).

Las propuestas deben de ser medibles y cuantificables.

11 Cudl es el objetivo con las acciones anteriores emprendidas, que se citan en el punto nimero 10.

12 Citar dia, mes y afio, se sugiere el anotar la fecha de 15/dic/del afio inmediato siguiente, de esta
forma cuentan con todo el ejercicio para realizarlo, se puede cumplir la meta al primer, segundo
o tercer trimestre; la fecha en cuestidén no implica que forzosamente se cumpla la meta hasta la
misma.

13 Nombre de [a Unidad Administrativa responsable de llevar a cabo estas acciones.

14 Nombre y cargo de quien elabora el documento.

15 Nombre y firma del Titular de la Unidad Administrativa.

i6 Nombre y firma del Coordinador Municipal de MejoraRegulatoria.
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Procedimiento 2: Captura de cédulas de informacion del REMTYS (Registro Municipal
de Tramites y Servicios).

Objetivo

Ofrecer g los ciudedanos de Tianguistenceo toda la informacidn necesaria sobre los tréamites
v servicios que cferta la Administracién Publica Municipal, come lo son los requisitos v las
condiciones pare realizarles de un amanera mas facil, répida v precisa, con base al Programa
Anual de Mejore Regulatoria.

2.3 Alcance.

Su ambito de aplicacién es aplicable para todas las Unidades Administratives gue integran
la& Administracién Pdblica Municipal de Tianguistenco, Estado de México, que de
confermidad a |z legislacién vigente y apliceble ofrezcan trémites y servicios a la Cludadaniz.
De igual manera, es apliceble para todes los ciudadanos gue utilicen lz pagina oficial web del
Municipic de Tianguistenco, buscande informacién concerniente a tramiies v servicios.

2.4 Referencias.

CATALOGO DE REGULACIONES ARTICULOS
Constitcion Politica de los Estados Unidos Mexicanas. 25 pdrrafo Gltimo.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberanc da México. 1398is.

Ley General de Mejora Regulatoria. 1,2,3, 8,21, 46 BD.

Ley Crgénice Munidpal del Estado de México. 4 8 22 37 28,25, 30,
31 Bis, 48 Il Bis.

Ley para la Majora Regulatoria del Estado de WMéxico v sus 57,38,57

Municipios.

Bando Munidpal de Tianguistenco 2025. 07,98,55,100,101,102

y 103.
Reglamento Crganico de lz Administracicn Pablica 87

Municipsl de Tisnguistenco, Estado de México.

2.5 Responsabilidades.

1. LosEnlzces de Mejors Regulatoria de las Unidades Administrativas que integranla
Adrministracidn Pablica Municipal de Tianguistenco, Estado de México.
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« Actuslizan cuando menos ceda tres meses o cuando s2a necesario la informacddn de les

Cédulas.

2. La Coordinacion Municipa! de Mejora Reguletosia.

= Anzlizz lainformacion vertidz en la Cédulas, pudiendo auterizar o no la misma.
«  Envia ala CEMER las Cadulas para su aprobacion.

CEMER
COMISICN MUNICIPAL

COORDINACION § CMMR
COORDINADCR {4&)

MEICRA REGULATORIA

BELITS
SERVICIO

TRAMITE

2.6 Definicicnes.

A la Comisicn Estatal de Mejora Regulatoria.

A la Comision Municipal de Mejora Regulatoria de
Tianguistancg, Estade de México.

A la Coordinacion Municigal de Mejora Fegulatoria.

Al Titular de la Cocrdinacién Municipal de Weiors
Regulatoria.

Al procesc continuo de revision y reforma de las
disposicionss de cardcter general qus, ademds de
gromover la desregulacién de grocesos administrativos,
provee & la actualizacion y mejora constsnte de la
regulacicn vigente.

Registro Municipal de Tramites v Sarvicios.

A la actividag gue realizan los sujetos obligedos en
scatamiento de un ordenamiento juridico, tendiente =
satisfacer las necesidades de los ciudadanos,
mediante el cumplimiente por garte de 2stos de los
raquisitos gue el ordenamiento respeciivo establece.

A |z solictud o gesticn que r=alizan las personas fisicas o
juridicas colectivas, con base en un ordenamisnto juridico,
yasea para cumplir una obligacién quatiene z su cargo, o bisn
para cbtener informacién, un beneficic, un servicic o una
resolucidn ¥ que los sujetes oblisados a cue s= refiers el
propic ordenamiento estén obligedos

aresolver en lgs términos de este.

2.7 Insumos.

= Cédulas de Infermacién de Trémites y Servicics del Municipio. BEMTYS

2.8 Resultados.

Mavyor clarided y entendimiento a los Tramites  Servicics que cofertz la Administracidén
Publica Municipal, 2 traves de un porial web (Pagine Web Oficial) funcicnal v precisc.
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Politicas

La Coordinacion Municipal de Mejora Regulatoria sera la Gnica facuitada para autarizar la
maodificacién a la Cédulz de Informacion v enviarla a la Comision Estzial de MWejora
Regulateriz para que estz emita las cbservaciones a las gue heye luger. Los Unicos facultados
para velidar el trAmite o servicic son le Coordinacion Municipal de Mejora Regulatoria, el

Director de la Unidad Administrativa y la Comision Estatal de Mejora Regulatoria.

Desarrollo
Mo. | Unidad Administrativa/Cargo. Actividad por Desarroliar.
01 | CMIMR/Coordinadora. Envia un coficic a la Unidad Administrativa cada
trimeastre solicitende la entrega dz la Cédule de
Informacidn actualizada.
az Unidades Administrativas/Enlace | Verifican sus cédulas, actuzlizan la informacian
de Mejora Regulstoria. nacasariz y envian el proyecto a la CRMME.
032 | CMMR/Coordinadora. Revizay analiza las actuzlizacionss.
45 devuelven?
a4 CMIMRCoordinadora. 5[, Bl documento es devueltc z la Unidad
Administrative en caso  de presentarse una
chservacion para su modificacion.
05 CMMRCoordinadora. MNo: Los formatos son enviados a la CEMER para su
revisidn yio comentarios.
08 | CEMER/Subdiraccion de | Revisay envia sus comantarios a la Coordinacidn
vinculacion Municipal. Municipal de Mejora Regulstoria.
¢ Chservaciones?
a7 | CMIMRCoordinadora. 5. S emwia nuevamentz a |l Unidsd
Administrativa para su correccién. {paso 1}
08 | CEMERSSubdirsccién de | No.Se envia a la Unidad Administrativa para su
vinculzcion Municigal. aprobacion en el Comit Interno.
1= Comités  Intemos de las | Anzliza y en su caso aprueba lg Cédula de
Unidades Informacidn en Sasién Ordinaria.
Administrativas,/Titulares W
Jefes.
10 | CMMB/Coordinadora. No: Se regresa a CMIMR para su revision [paso 3).
i1 | CMIMEBCoordinadora. Si: S= envia & la CMMR para su publicacidn.
Fin del greceso.
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2.12 Medicidn.

La base que se toma como referencia para los indicadores son las cedulas antes de
las modificaciones en el trimestre actual y al resultado multiplicarlo por cien:

Farmula:

cedulgs antes delas modificaciones y 900= porcentaje de cedulas modificadas con éxito.

cedulas modificadas en el trimestre actual.
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Anexos

. ) 2.13 Formatos e Instructivos.
+ CEDULA DEINFORMACION DE TRAMITES ¥ SERVICIOS DE LOS MUNICIPIOS
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EFECTIWO
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Ei =ste servicic o trémite tiene zigin otre tramite o senicio que par sus caracteristicas particulares tenga reiadidn con ofro, deberd os
MEncionzrss en este apattzdo.
ELABORG: [38) VISTD BUEND: [37)
NOMERE COMPLETO NCMBRE COMPLETO

FECHA DE ACTUALZACION: {36]
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no. Instrucciones para seguir.

oL Mombre especifico del rramite o servicio que se presa.

oz Marque con una (X) dentro del cuadro en blanco si es tramite o servicio.

03 Narre brevemente en que consiste el tramite o senvicio.

04 Establacer los articuios y fraccionas de los ordenemienteos juridicos gue sean aglicables v sustenten
2l tramite o sarvicio.

s Se especifica si se obtiene un documento, el nombre del documeantc o en Cas5C CoONtrario se
gondrs Iz leyvanda NO APLICA.

0& | Vigancia Tiempo de duracion del documento ¢ &l servicio adguirido.

07 |Se especifica si el trémite se rezliza 2n linea o presencial

08 Especificar los cascs en los gue los sclicitantes van & reguerir da la prestacion de este servicio o
trémite

ag Especificar <i este tramit2 o servicio astd sujeto @ inspeccién o verificacidn vy objetivo de esta, en
los Casos en que s2 requieran inspecciones 0 verificacicnes.

10 Colocar en el spartade correspondiants todos los requisitos necesarios pars gue sea expedido el

trémite o servicio, asi como espedificar si se requiere presentar originales, marcar SI § MO asi
como 2l nimero de copias gue se requieren colecandeo el ndmero de ias mismas; ¥ en el 2o de
que en algln campo no s2 cologue ningln reguisito poner la levenda MO APLICA.
Si son varios reguisitos para un trémite deberd ce citar todos y cada uno de ellos y numerarios,
uno por rengldn, para que en las siguientes columnas fa de originglas v copias se debera de citar
oon la palabra Sl o MO sl el ciudadano debe de presentar 2l original v en la siguiente columna en
COPIAS citar con nidimero Iz cantidzd de cogias que debe de presentar el dudadano o solicitante
2sto para gue no dé lugar @ confusidn alguna.

11 Original Anotar con fa Palabra 51 ¢ N0 si se requieren originales.

iz Copias Anotar con nimero la cantided de copias raqueridas.

13 Fundamento luridico. Debera ser acorde a la reglamentacion que rfige su actuacdn para levar 2
czbo el grocedimiento de expedicion del tramite o servicio que prestz la dependencia de
gobierno.

i3 Recuisitos para Personas Fisicas.

15

16 Reguisitos pars Institudiones Plblicas. (Escuslas, Hespitales Plblicos, Empresas Productivas

deal Estaco, Ayuntamientos, 81c.)
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i7 Este carpo ze debera citer &l plazo méximo d= respuesta 2l dudadsno, Ej. éen cuantos dias le entreszn
un= Licancdiz da Construccidn?, den qus tiempe le dzn respuesta er un pego de predial o de sgua?, segin
corresponda =] trémits o servicio sclicitade.
Ej. 2 dias hibiles, sagiin el trémita. MO SECOLOCA da 5 = 2 diss, ya gqua o son Z o son 5 diss.

i8 Costo Espacificar Iz cantidad con nimero v letra cusndc asi procads, taso contraric colacar |z layerdz
GRATUITO.
Nota: En caso de spficer algin cobro debera estar sustentado con el fundaranteo legal respectivo.

& | & = o - - P .

e Wancar el cuadro respective o los cusdros qus apliquen al tramit2 o servicio con iz pelabre 5l o
MO, i=a gus corresponds

20 En caso de que apligue un pagc establecer los lugares en los cuales se puede raslizar el page rezpective,
con ios nombras de los lugsres autorizedos, en caso contrarie colocar 1a leyenda de
NO APLICA,

21 Meancionsr con gua otras slternativas cuanta 2l usuario para realizer el page, v iz =firmativa fice.

22 Mancionsr la manera en [z cual si se otorga 2l trémite o servizio.
Especificar los mictivos por los cuales no se pedra otorgar el tramite o servicio.

22 Meancionzr los criterios para aplicar |2 sfirmativa ficta.

) £n =ste spartzdo s2 coloca la Unidad Administrativa correspondiente. Ej. Tesorers, Cetastro, Des=srrolio
Ezondmico, i= gus corresponda el tramita
Ej. Tesoraria NO se debe de anotar Presidencia Municipal o H Syuntamiento de Tianguistenco.

i Cue ez I3 unidad administrativa encargada de realizar &l trémite o servicio, 5i no hay unz sub Zres s= deba de
anotar 2l nombre nuevartente da iz Direccicn.

zZ6 £s el nombrs del Titular de lz Unided Administrativa Pesponsable el cual tendra que dar 2] Vo, Bo.

27 Sefialar el domidilic completo dondzs el usuario pusds acudir a realizer su trémits o servizio.

28 Establacer 2l horaric 2n 2l que el ususrio puede solicitar su tramits o servicio.

Z20 HNimeros telafdnicos donde el particular pusds tener cantacte con el servidor pdblico.

30 Estzblacer un correc alectranics = fin de que =2 pueda tener contacts por aste madic dal usuaric hedz el
s=rvidor publico para dudss y sclsracionas.

31 Se debe sefialzr si axisten otras oficinas regicnales da =tencidn al usuzrio, 3 fin de hacer mas cémodo su
trémits o servicio, sin importar el ndmerc da otras oficinas que presten 2| servicio o trémit=.

3z En est= espacio se debs de anctar =l link correspondiente para Ia descargs del formato o formatos

que el ciudadzno debe de raquisizar.
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33 Infermacdidn Adicional heos referencia 3 las tres preguntss y raspuestas frecusntes.

34 Las tres preguntas v l2s tres raspuestas frecuentes s2 deben de reguisitar siempra anotandc informacion
can lz cuzl el ciudadzno pueda disipar sus dudzs ¢ lo mas recomendzble es NO anotar informacion que
ya esta registrada en la Cédula,

35 i aste servicio o trémite tiena algdn otro trémite o servicio gue por sus caracteristicas particulzres
tergs relztion con otro, debers de mencionarse en esta aperizdo.

26 Aqui se coloca el nombra y firms del servidor publico que lo elsbors, pusds ser cualquier servidor
plblico designzdo por el titulzr de la Uridad Administrativa responssbls,

a7 £z gl nombre y firma del TITULAR de |3 Unidad Administrativa responsable.

38 Debe z=r |z fechz d= su elzboracicn.

Ej. 31/03/2025.
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Procedimiento 3: Integracidn y revisién de la Agenda Regulatoria
Objetivo

Coadyuvar 2 que las Unidades Administrativas de la Administracidn Podblica Municipal de
Tianguistence, Estadec de WMéxico lleven a cabo lz revisicn de su marco regulatorio,
estableciendo los objetivos, lineas de accidén vy actividades especificas gue deberian plasmar
€n la Agende Regulatoria, en los meses de mayo y noviembkre de cada afio.

3.3 Alcance.

Su ambito de aplicazién es aplicable para todas las Unidades Administrativas cue integran
la Adminisiracién Poblica Municipal de Tianguistenco, Estado de México, gue requieran

alglin cambio y/o adicidn en alguna normatividad de su drea.

3.4 Referencias.

CATALOGO DE REGULACIONES ARTICULOS
Constitucion Politica dz los Estados Unidos Mexicanos. 25 parrafo
Gltimo.
Constitucicn Politica del Estado Libre y Soberane de México. 133 Bis.
Ley Generzl de Mejora Regulatoria. 1,2,3,8 21,
46, 80.
Ley pars la Mejors Regulateria del Estade de Méxicoy sus 57,58,57

Municigios.

Bando Municipal de Tiznguistenco 2025,

57,9899.100,101,
162 v 103.

Reglamento Crganico de la Administracién Publica Municipal
de Tianguistenco, Estado de Maxico.

g7

3.5 Responsabilidades.

1. Lla Coordinacidn Municpa! de Majora Regulateria.
=  Envia oficic con indicadiones de le Comisidn Estatal de Meiora Regulatoria a las
Unidades Administrativas.
=  Revisay rezliza observaciones.
2. Zrwia documentzcién a la Comisidn Estatal de Mejora Regulatoria, Cabildo y Comunicadion social.
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3. Las Unidades Administrativas gue integran la Administracion Fiblica Municipal de
Tianguistance, Estado da México.

= Llenanlos formatos correspondientes y someten en su comité intamo.
= Reslizan correcciones en caso de solictérselas.

4. LaComision Estatal de Mejora Resulatoria.
*  Recibe, ravisa y hace las observacionss necesarias.
3. La Comisidan Municipal de Mejora Regulatoriz.
= Revisa la propuesta y aprusba |2 propussta.
6. Cshiido.
*  Recibe, revisa y decide si apruebala proguasta.
¥. Comunicecidn sodal.

+  Puglica enla pégina de consults pablica.

3.6 Definiciones.

AGEND REGULATORIA la propuestzs de ias regulacdiones que los Sujetes Obligedos
gretenden expedir.

AR Andlisiz de Imgacte Regulatorio.

CABILDO Organe m@ximo de decision dentro de Iz

Sdministracidn Pdblica Municdipal, integrade sor &l
Presidente Municipal, Sindico Municipal v los

Regidores.

CEMER A lz Comisidn Estatal de Meiorz Resulatoria.

COMISION FMUNICIPAL A la Comisidon Municdpal de lejora Regulztoriz de
Tianguistence, Estade de México.

CWIMIR Ala Coordinacion Municipal de Majora Regulatoria.

COMITE INTERNC Organc constiuido  al  interier de cada  Unidad

Administrativa para llever a cabo actividades
continuas da majora regulatoria derivadas de la Ley

PAMME Programa Anual Municipal de Mejora Regulatoria.
FRCPUESTA Los amieproyectos cde regulecicnes gue pretendan
REGULATCRIA expedir los Sujetos Obligados 2n el 2mbito de su

competenciay que s2 presenten a la consideracion de las
gutoridades de Mejora Regulatoria en los
términos da 3 Lay.
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3.7 Insumeos.

= Formato Agenda Regulatoria.

3.8 Resultados.

Permite a los ciudadanos conocer oportunamente la agenda regulatoria de cada una de las
Unidades Administrativas de la Administracién Piblica Municipal de Tianguistenco, Estado
de México, misma gue fomenta su participacidn para un mejor disefo y eficacia de la
estructura juridica nacional, asi como para mejorar el acerve normativo e implementar

acciones de simplificacion de los tramites.

Politicas

Se debe de realizar el AIR Independientemente de la peticidn que se solicite.
En caso de requerir la maodificacidon de costos se realiza el AIR de tipo ordinario,

actualizacion periddica o emergente.

La fecha de entrega del Programa Agenda Regulatoria serd durante los primeros dias de

los meses de mayo y noviembre de cada afio.

La publicacion en la pagina del Ayuntamiento durard 20 dias para su consulta.
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Desarrollo
No. | Unidad Administrativa/Cargo. Actividad por Desarrollar.
ol CMMR/Coordinadora. Envia un oficio a la Unidad Administrativa con
indicaciones de la CEMER.
02 | Unidades Administrativas/Enlace | Llenan los formatos correspondientes y someten a
de Mejora Regulatoria. comité interno. Entregan documentacidn a la CMMR.
03 | CMMR/Coordinadora. Recibe, revisa y hace observaciones y de requerir
modificacion las regresarda a las Unidades
Administrativas. ¢ Regresa?
04 | CMMR/Coordinadora. Si: Envia a las direcciones en caso de existir
correcciones (paso 2}
05 | CMMR/Coordinadora. No: envia documentacion a la CEMER
06 | CEMER/Subdireccion de | Recibe, revisa y hace observaciones y la regresa
vinculacion Municipal. ala Coordinacién Municipal de Mejora
Regulatoria.
07 | CMMR/Coordinadora. Recibe y verifica si necesita hacer cambios
¢5e reguiere cambio?
08 | CMMR/Coordinadora. Si: Regresa a las Unidades Administrativas para
hacer cambias (paso 2).
09 | CMMR/Coordinadora. No: Se envia a la Comisidn Municipal.
10 | Comision Municipal Revisa la propuesta y
11 | CMMR/Coordinadora. Recibe propuesta aprobada y la envia a
Cabildo.
12 | Ayuntamiento/Cabildo. Recibe, revisa y decide si aprueba
la propuesta. { Aprobar?
13 | Ayuntamiento/Cabildo. No: regresa a las Unidades Administrativas para
hacer cambios (paso 2).
14 | Ayuntamiento/Cabildo. Si: Envia propuesta aprobada a la Coordinacidn
Municipal de Mejora Regulatoria.
15 | CMMR/Coordinadora. Recibe propuesta aprobada por Cabildo vy envia a
Comunicacion Social.
16 | Jefatura de Tecnologiasdela Publica en la pagina de consulta pablica.
informacidn/Jefe. Fin del proceso.
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3.11 Medicidn.
La bass que se considers como referencia pars los indicadcres son las Unidades

Administrativas que inscriben proyectos de regulacicn en la Agenda Regulatoria entre el total

de las Unidades Administrativas de |z Administracion Poblica Municipa! multiplicade por
cien.
Formula:
Gmininzles Admunisirativey qui wneribim repriioy dr vegokeiin oo b Ageads frguistaris Porcentaje d= lazs Unidades
_ ¥io0=  Administrativas que
Lt st s o Ak toativas que sitegean e A0, realizaran alguna

modificacion oactuzlizacidn a
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COMISION ESTATAL DE MEJORA REGULATORIA
AGENDA REGULATORIA 2025
HREALIZARSE EN LOS MESES DE MAYO ¥ NOVIEMBRE DE CADA ARD
CORRESPONDE AL MES DE 2025
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Ex

No. Instrucciones para seguir.

01 Nombre de la Unidad Administrativa.

02 Nombre de la Unidad Administrativa.

03 Nombre del Titular de la Unidad Administrativa Municipal y/o Enlace de la Unidad
Administrativa.

04 Fecha de elaboracidn dia, mes y afio.

05 Fecha de aprobacidn del Comité Interno.

06 Total de tramites que la Unidad Administrativa ofrezca a la ciudadania (solo el nimero,
y debe coincidir con el niimero registrado en la FORMATO 1 DPTS).

07 Cddigo (si la Unidad Administrativa no tiene registrado un cédigo para identificar la
propuesta, puede crear uno (gj.] las letras iniciales del érea o Unidad Administrativa,
diagonal nimero, diagonal afio. DDUQPYE/001/2022 que es
igual a Direccion de Desarrollo Urbano, Obras Plblicas y Ecologia).

08 Nombre preliminar de la propuesta (marcar con una X en el recuadro si es nueva,
maodificacion o actualizacion).

09 Materia sobre la que versard la Regulacion.

10 Problematica que se pretende resolver con la Propuesta Regulatoria.

11 Justificacién para emitir la Propuesta Regulatoria, ¢ Cudl es el objetivo?

12 Citar dia, mesy afio.

13 Resultado de la consulta plblica (plazo minimo de 20 dias naturales).

14 Nombre y cargo de quien elabora el documento.

15 Nombre vy firma del Titular de la Unidad Administrativa.

16 Nombre y firma del Coordinador Municipal de MejoraRegulatoria.
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5. DIRECTORIO

Jonathan Vargas Noyola
Director de Desarrollo Econémico

Sharon Lisset Gémez Juarez
Coordinadora de Atencién Empresarial e Industrial

Coordinador de Turismo

Eduardo Delgadillo Téllez
Coordinador de Fomento Artesanal

Victor Cortés Ruvalcaba
Coordinador de Casa de Cultura

Fabiola Guadalupe Pineda Hernandez
Coordinadora de Mejora Regulatoria
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6. CONTROL DE CAMBIOS
FECHA OBSERVACIONES

Edicion aprobada
en la 39° Sesion
Ordinaria de
Cabildo el 01 de
diciembre del 2022
y publicado en la
Gaceta Municipal
No. 35 del 02 de

Modificacion de todo el contenido,
absorbiendo e integrando unidades
que antes no aparecian.

Cambios de nombres de titulares y
logos de esta nueva administracion
Municipal.

diciembre de 2022
Se actualiza el manual de forma
integral, con el propésito de contar
con una guia actualizada de los
procedimientos que se realizan y
Junio 2025 contar con un instrumento

administrativo vigente que defina
las funciones de las unidades

administrativas que integran la
Direccion de Desarrollo
Econdmico.
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7. VALIDACION

Autorizé

- — ]

C. Erika Patricia Olea de la Torre
Presidenta Constitucional

C. Algiandro Alvirde Castro
Secretario del Ayuntamiento

C. Jonathan Vargag Noyol
Director de Desarrollo Egoné
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