ON
on

Atiacomules 20255024 AtlaCOggj'%g

DIRECCI,(')N DE
DESARROLLO ECONOMICO



Ayuntamiento Constitucional de (0.4 /0 acomu C?
Atlacomulco 2022-2024 ¢S S rmes (b

Derechos reservados.

© Ayuntamiento Constitucional de Aflacomulco 2022-2024.

Direccién de Desarrollo Econdmico.

Av. Adolfo Lépez Mateos, esq. Geranio, Col. Isidro Fabela, Atlacomulco, México,
C.P. 50454.

Teléfono (712) 122 59 01.

Direccidén de Desarrollo Econdmico.

Febrero 2023.

Sexta edicién.

Impreso y hecho en Atflacomulco, México.

La Reproduccidn total o parcial de este Manuall

sélo se realizard mediante la autorizacion expresa
de la fuente y ddndole el crédito correspondiente.

P&gina | 2

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | ppE /MP /2022-2024



R
% W Ayuntamiento Constitucional de o ,0 At'acomUICO
=~ Y Atlacomulco 2022-2024 ¢4 LS iy s

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE DESARROLLO
ECONOMICO

CLAVE: DDE/MP/2022-2024

AUTORIZO

X [ L1ay 7
AR T AR e

s

MEJORA REGULATORIA

TITULAR DEL AREA

L.D. SINUHE GARCIA SOTELO
DIRECTOR DE DESARROLLO ECONOMICO

Pagina | 3

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | pDE /MP /2022-2024

4



R

Ayuntamiento Constitucional de N /0 AtlaCOMU lC})
Atlacomulco 2022-2024 ¢S S omes b5
iNDICE

. PRESENTACION ..o eeeseeeseessesssessesasesessssesssseasssesssesssesasensasensessnses 7

Il. MENSAJE DE GOBIERNO Y COMPROMISO POLITICO......oeeeeeeeeeereeereeeeeeeeeeeeenes 8

. OBJETIVO GENERAL Y ESPECIFICOS DEL MANUAL.......eeeeeeeeeeereeeereeeeeeeeeeseeseseeenees 9

IV. MARCO JURIDICO ..o eeeeeeseeeseeeseesesesesesseseseesssessnsessssensssesasesasemsesens 10

V. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS .....coeoeeeeeeeeeeeeeeseeeesesesesesesesssessnsessesessnsesesens 11

1. DEPARTAMENTO DE LICENCIAS, PERMISOS, AUTORIZACIONES E
INSPECCIONES.........eeeeeeieectreeeierciteeeeeessseeeeesesssasseesssssssaseessssssssssesssssssassesssssasssessssnnaaees 11

1.1 LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PARA LA APERTURA DE ESTABLECIMIENTO
COMERCIAL, INDUSTRIAL Y/O DE PRESTACION DE SERVICIOS DE MEDIANO Y
ALTO IMPACTO. .ottt e e e e e e e etae e e e e estaareeeeestseeeeeeenaraeeeeennnnes 12
1.2 RENOVACION DE LA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO DE ESTABLECIMIENTO
COMERCIAL, INDUSTRIAL Y/O DE SERVICIOS....uuveieieeeeeee e 20
1.3 SUSPENSION TEMPORAL DE LA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO DE
ESTABLECIMIENTO COMERCIAL, INDUSTRIAL Y/O DE SERVICIO DE MEDIANO Y
ALTO IMPAGCTO. .ttt ettt ettt e e e et e e e estaer e e e e esataeeeeeeenaraeeeeeennnes 30
1.4 BAJA DE ESTABLECIMIENTO COMERCIAL, INDUSTRIAL Y/O DE SERVICIO DE
MEDIANO Y ALTO IMPAGCTO. ...ttt eeetve e et eeavaee e e eeenaes 36
1.5 CAMBIO DE DOMICILIO DE ESTABLECIMIENTO COMERCIAL, INDUSTRIAL Y/O
DE SERVICIO DE MEDIANO Y ALTO IMPACTO.....cieeieeeeeeeee e 42
1.6 CAMBIO O AMPLIACION DE GIRO DE ESTABLECIMIENTO COMERCIAL,
INDUSTRIAL Y/O DE SERVICIO DE MEDIANO Y ALTO IMPACTO. ...uuvvviiiiiiieeeeeens 49

1.7 CAMBIO DE PROPIETARIO O RAZON SOCIAL DEL ESTABLECIMIENTO
COMERCIAL, INDUSTRIAL Y/O DE SERVICIO DE MEDIANO Y ALTO IMPACTO. ....56

1.8 AMPLIACION DE HORARIO DE ESTABLECIMIENTO COMERCIAL, INDUSTRIAL

Y/O DE SERVICIO DE MEDIANQO Y ALTO IMPACTO....c.c.coviiiiiiiiiiieiccicieccneee 63
1.9 COLOCACION DE ANUNCIOS PUBLICITARIOS. ..o, 70
1.10 RENOVACION DE ANUNCIOS PUBLICITARIOS. .....coorverrririereereeieinisiesieseen. 77
1.11 BAJA DE ANUNCIOS PUBLICITARIOS. ..ottt 84

1.12  AMPLIACION Y/O REDUCCION DE SUPERFICIE DE ESTABLECIMIENTO
COMERCIAL, INDUSTRIAL Y/O DE SERVICIO DE MEDIANO Y ALTO IMPACTO. ....90

1.13 PERMISO PARA LA REALIZACION DE DIFERENTES EVENTOS Y
ESPECTACULOS PUBLICOS Y ACTIVIDADES COMERCIALES EN VIA PUBLICA. .....98

Pagina | 4

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | DDE /MP/2022-2024



QA

Ayuntamiento Constitucional de Q ,‘0 Atlaco NIUICO
Atlacomulco 2022-2024 &5 Srmes [bdes
1.14 SOLICITUD DE DICTAMEN DE GIRO ......oouieieceriseeeeesiesessesss e 104
2. DEPARTAMENTO DE EMPLEOQ..........coooveerrrrereenstsssenssnsssssnsssssssssssnssssssssssssasssssases 112
2.1 BRIGADAS DE EMPLEO COMUNITARIAS ..o 113
2.2 ATENCION A SOLICITANTES DE EMPLEO ..o 118
2.3 KIOSCOS Y VISITAS COMUNITARIAS ......oovoveeereneeeeeeeeeeeeees e 123
2.4 FERIA DEL EMPLEQ ... 128
2.5 ACTUALIZACION DE VACANTES PUBLICADAS.........o.oovereeeeeeeeeeeesieresees . 134
2.6 JORNADAS LABORALES ..o 137
2.7 REGISTRO DE VACANTES .....oouimiecieieeeeeese e sessae s 143
3. COORDINACION DE TURISMO Y FOMENTO ARTESANAL...........cooevveerrerrenrannanns 146
3.1 CAPACITACION INTEGRAL Y/O ASISTENCIA TECNICA DE ARTESANOS. ......147
3.2 CREDENCIALIZACION DE ARTESANAS Y ARTESANOS ......ooovvvreeenreneeeeneeenes 154
B3 EXPO = FERIAS ...t 162
3.4 CATALOGO DE ATRACTIVOS TURISTICOS DEL MUNICIPIO........o.coveverrerane. 167
3.5 IMPARTICION DE CAPACITACION A PRESTADORES DE SERVICIOS TURISTICOS.
..................................................................................................................................... 171
3.6 CATALOGO DE PRESTADORES DE SERVICIOS TURISTICOS .......covvereerrrrenne. 175
3.7 CATALOGO DE ARTESANOS ......oovmierieereeeecseeeeeeseeseses e 180
4. COORDINACION DEL INSTITUTO DEL EMPRENDEDOR ...........eovevrererrnrecrrenrenne 184
4.1 ASESORIA SOBRE PROGRAMAS DE APOYOS ESTATALES Y FEDERALES......... 185
4.2 IMPARTICION DE CURSOS EMPRESARIALES .......ooooveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeees e 188
4.3 VINCULACION PARA ASESORIA CONTABLE .......oooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 191
4.4 CANALIZACION PARA LA ELABORACION DE PLANES DE NEGOCIOS......... 194

5. COORDINACION DEL SISTEMA DE APERTURA RAPIDA DE EMPRESAS (SARE)..197
5.1 LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PARA LA APERTURA DE ESTABLECIMIENTO

COMERCIAL, INDUSTRIAL Y/O DE SERVICIO DE BAJO IMPACTO (SARE)............ 198
6. COORDINACION DE LA UNIDAD DE VERIFICACION ADMINISTRATIVA........... 208
6.1 VISITA DE VERIFICACION COLEGIADA. ........coeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 209
7. DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DEL CAMPO........ccccvvuirieinreininiriecnnecnnneeeneees 217

7.1 EMISION DE CONSTANCIA A PRODUCTORES AGROPECUARIOS Y
ACUICOLAS ...t ettt ettt st et b et b et sae et st sae et bt enee 218
7.2 GESTION GUBERNAMENTAL FEDERAL DEL SECTOR AGROPECUARIO .......... 221
P&gina | 5

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | pDE /MP /2022-2024

6



N
Ayuntamiento Constitucional de Q/ 20 Atlaco mUIC?
Atlacomulco 2022-2024 ¢5 Somes, [ot

7.3 GESTION GUBERNAMENTAL ESTATAL DEL SECTOR AGROPECUARIO ........... 226
7.4 GESTION GUBERNAMENTAL MUNICIPAL DE APOYOS AGROPECUARIOS.....232
7.5 SERVICIO AGROPECUARIO DE MAQUINARIA ......ccooviiiiiiiiiic, 238
7.6 CAPACITACION Y ASISTENCIA TECNICA A PRODUCTORES AGROPECUARIOS
..................................................................................................................................... 243
7.7 CAPACITACION Y ASISTENCIA DE AGRICULTURA DE TRASPATIO Y
PERIURBANO ......oiiiiiiiiiec e s 246
7.8 VINCULACION AL PROGRAMA ACUICOLA-SIEMBRA DE ALEVINES ............. 249
8. COORDINACION DE ASUNTOS AGRARIOS..........ccooeerverrnreerensessassessesssenssenses 252
8.1 ASESORIA LEGAL EN MATERIA AGRARIA.......coueviierieriiierieseeeeeseesese s 253
8.2 CAPACITACION A NUCLEQS, SUJETOS AGRARIOS Y SERVIDORES PUBLICOS.
..................................................................................................................................... 257

8.3 REPRESENTACION LEGAL ANTE EL TRIBUNAL UNITARIO AGRARIO NO. 24.263
8.4 ASESORIA PARA REALIZAR TRAMITES, SERVICIOS REGISTRALES Y

DOCUMENTALES ANTE EL REGISTRO AGRARIO NACIONAL........coovvevereeerrenen. 272

8.5 ASESORIA EN LA INTEGRACION DE EXPEDIENTES PARA LA INSCRIPCION DE
SENTENCIAS ANTE EL REGISTRO AGRARIO NACIONAL ........oooveereeeeereerereennen. 280
8.6 GESTION DE CITAS EN LINEA ANTE EL REGISTRO AGRARIO NACIONAL .......284
VI SIMBOLOGIHA ..ottt sass s s sssssesssessssssssssassassssssasssasssssssansssnsens 288
VIL ANEXOS .....corvererrenssssassesssssssssssssssasssssssssassssssasssssssssasssssssssssssssssssssssssssssasssessassasssnes 289
VI GLOSARIO ......ccooeeererersessassesssssansassssssasssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssansenssns 321
IX. HOJA DE VALIDACION .......ourververrenereetnsessessssssssssasssssssssssssssssssssssssssssasssssanses 325
X. BITACORA DE ACTUALIZACION ..........oouerrrrecreertesrenstessessessaessessessaessessassassessassasens 327
P&gina | 6

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | pDE /MP /2022-2024



Ayuntamiento Constitucional de 0 Atlaco mUIC?
Atlacomulco 2022-2024 C S rmes (b

. PRESENTACION

Las acciones administrativas de todo Gobierno Municipal estdn encaminadas a
fomentar la transparencia, el acceso a la informacién, dar certeza juridica e
incrementar la productividad en la gestion Municipal; con el propdsito de que el
Municipio de Atlacomulco cuente con los elementos necesarios para llevar a
cabo un esquema normativo que desarrolle y promueva la economia en el
Municipio; es imprescindible contar con los procedimientos necesarios para llevar
a cabo estas tareas, por ello se presenta el Manual de Procedimientos de la
Direccién de Desarrollo Econédmico, que senala los procesos de cada una de las
Coordinaciones y oficinas que conforman la Direccién y la manera de llevar a
cabo su cumplimiento por parte de las dreas y el seguimiento respectivo.

Senala 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 mds eficientes los procesos burocrdticos,
evitando retrasos en la atencidn que recibe la Ciudadania.

El presente Manual estd conformado por generalidades, procesos vy
procedimientos de los Departamentos de: Empleo, Licencias, Permisos,
Autorizaciones e Inspecciones y Desarrollo del Campo, las Coordinaciones de:
Asuntos Agrarios, Instituto del Emprendedor, Turismo y Fomento Artesanal, y la
Unidad de Verificacidon Administrativa, asi como, el drea del Sistema de Apertura
Rdpida de Empresas (SARE).

El Manual de Procedimientos de la Direccidon de Desarrollo Econdmico es de
control interno, estableciendo politicas y procedimientos para la operacion de la

Direcciéon de Desarrollo Econdmico estableciendo las atribuciones y obligaciones
de los departamentos, coordinaciones y drea en general.
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Il.  MENSAJE DE GOBIERNO Y COMPROMISO POLITICO

Aflacomulco, punto de encuentro y paso obligado al atravesar la geografia
nacional en diferentes direcciones; polo de desarrollo de la Zona Norte de la
Entidad; referente politico y social del México actual y municipio pujante y
vigoroso por las aportaciones de sus hombres y mujeres, abraza los retos del
momento actual con conciencia de que las acciones locales impactan en la
culminaciéon de los retos nacionales y globales.

La conviccién productiva de nuestras comunidades y la Cabecera Municipal ha
alimentado por décadas no solamente el crecimiento propio, sino que también
se ha traducido en una mistica de progreso que contagia al concierto del pais.

Son justamente estas ideas con las que se forja la contribucidén del gobierno que
me honro en encabezar y que tiene como visibn que los atlacomulgquenses
tengan a su servicio una administracién publica municipal incluyente, con
capacidad de gestidn en la bUsqueda de consensos. Que respete y proteja la
dignidad humana bajo una perspectiva responsable y humanista, poniendo
especial atencién a las necesidades que aquejan a nuestra sociedad,
permitiendo el incremento de la calidad de vida de todos.

La administraciéon 2022-2024 ha asumido como misidn, frabajar permanentemente
para proporcionar a los habitantes del municipio, los servicios necesarios para
mantener y mejorar su calidad de vida haciendo un uso responsable, eficiente y
fransparente de los recursos a nuestro cargo. Es propicio el ejercicio de
planeacién democrdtica y estratégica referido en este Plan de Desarrollo para
que las actuaciones de dependencias y enfidades se entrelacen en armonia y
generen valor publico en beneficio de todos.

Es asi como desde nuestra labor diaria, tanto integrantes del Ayuntamiento como
de la administracidn publica local, proyectaremos nuestras capacidades
humanas, financieras y materiales para apuntalar la prosperidad de nuestro
municipio. Para seguirlo posicionando como el referente de innovacién, avance y
liderazgo que siempre lo ha distinguido.

Pagina | 8

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | DDE /MP/2022-2024

9



il Mo Atl |
Ayuntamiento Constitucional de o ,’o aCo mu C?
Atlacomulco 2022-2024 és Somes, [ot

.  OBJETIVO GENERAL Y ESPECIFICOS DEL MANUAL

OBJETIVO GENERAL

Integrar la informacién bdsica de la Direccidon en cuanto a sus funciones, a fin de
concentfrar todos y cada uno de los procedimientos que realizan los
Departamentos, Coordinaciones y dreas que conforman ésta Dependencia
Municipal, para guiar a la ciudadania en los trdmites y servicios que requieran en
lo particular; serd un referente para las servidoras pUblicas y servidores publicos en
la ejecuciéon de sus funciones operativas para la presentacion de un servicio o la
atenciéon de un frdmite.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Senalar las funciones de las y los servidores publicos;

e Presentar vy sistematizar los procedimientos de los Departamentos,
Coordinaciones y dreas de la Direccidn, y la manera de llevar a cabo su
cumplimiento;

e Senalar con claridad los conceptos, criterios y procedimientos que se deben

observar a efecto de fortalecer la transparencia en la Direccién de Desarrollo
Econdmico.

e Evita la duplicidad de funciones
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IV. MARCO JURIDICO

Ambito Federal.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Ley Federal del Trabajo;

Ley Federal de Procedimiento Administrativo;

Ley Federal para el Fomento de la Microindustria y la Actividad Artesanal;
Ley General de Turismo;

Ley Agraria;

Ley de Desarrollo Rural Sustentable.

Reglamento de la Ley General de Turismo;

Guia Bdsica de recomendaciones para el uso incluyente y no sexista del
lenguaje. (CONAPRED).

Ambito Estatal.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano México;

e Ley Orgdnica Municipal del Estado de México;

e Ley Orgdnica de la Administracién Publica del Estado de México;

e Ley de Fomento Econdmico para el Estado de México;

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

e Lley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México vy
Municipios;

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica del Estado de
México y Municipios;

e Ley del Trabajo de los Servidores PuUblicos del Estado de México vy
Municipios;

e Ley parala Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios.

e Ley de Turismo Sostenible y Desarrollo Artesanal del Estado de México

e Cobdigo Administrativo del Estado de México;

e Cobdigo Financiero del Estado de México y Municipios;

e Coddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México;

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

e Reglamento del Libro Sexto del Cdédigo Administrativo del Estado de
México.

e Manual para el uso del lenguagje incluyente y no sexista. Secretaria de las
Mujeres.

Ambito Municipal.

Bando Municipal 2023;
Reglamento de Dictamen de Giro del Municipal de Atlacomulco, Estado
de México.
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V. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Para cumplir con las expectativas de los ciudadanos que demandan los trdmites
y servicios que ofrece la Direccion de Desarrollo Econdmico, es necesario
conocer detalladamente los procedimientos para una mejor optimizacién de
tiempo y otorga una pronta y oportuna atencién, detallando a continuacién
cada uno de ellos.

1. DEPARTAMENTO
DE LICENCIAS,
PERMISOS,
AUTORIZACIONES
E INSPECCIONES.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-DLPAI-O01
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

FECHA: MARZO 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE LICENCIAS, PERMISOS, AUTORIZACIONES E 3
INSPECCIONES
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
1.1 LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PARA LA APERTURA DE 1/8

ESTABLECIMIENTO COMERCIAL, INDUSTRIAL Y/O DE PRESTACION
DE SERVICIOS DE MEDIANO Y ALTO IMPACTO.

a) Propésito del Lograr que la persona fisica y/o juridico colectiva que pretenda

procedimiento abrir una unidad mercantil, pueda realizar su trdmite de una
manera rdpida, dgil y transparente, a su vez, que el servidor
publico conozca detalladamente los pasos a seguir en gestionar
el frédmite para brindar una atencién oportuna y eficiente.

b) Alcance Secretaria  del Ayuntamiento, Direccién de Desarrollo

Econdmico, Departamento de Licencias, Permisos,

Autorizaciones e Inspecciones, personas fisicas y personas

juridicas colectivas.

c) Referencias juridicas | ¢ Arficulo 96 Quater fracciones Il, Il BIS, IV, V Ley Orgdnica
Municipal del Estado de México.

e Artficulos 7 fraccién VI, 13, 21y 53 de la Ley de Competitividad
y Ordenamiento Comercial del Estado de México.

e Articulos 147 fracciones |, II, V, VII, VIII, IX, X, y XI, 152 fracciones
I, IV yV, 155 fracciones | y Il, 158 y del Bando Municipal de
Atlacomulco vigente.

d) Responsabilidades | El Departamento, dard en todo momento el seguimiento

oportuno al trédmite desde su inicio hasta su conclusién, siendo

revisado y aprobado por la Direccién de Desarrollo Econdmico.

e) Definiciones Licencia de Funcionamiento: Acto administrativo que emite la

autoridad municipal por el que autoriza a una persona fisica o

juridico colectiva a desarrollar alguna actividad comercial;

Licencia de Uso de Suelo: Documento autorizado por la

Direccidn de Desarrollo Urbano, Territorial y Ambiental, mediante

el cual estipula el uso de suelo y aprovechamiento de un predio

en particular dentro del municipio, conforme al Plan Municipal de

Desarrollo Urbano de Atlacomulco.

f) Resultados Licencia de Funcionamiento para la apertura de establecimiento

comercial, industrial y/o de prestacion de servicios.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: | PR-DDE-DLPAI-01
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

FECHA: MARZO 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE LICENCIAS, PERMISOS, AUTORIZACIONES E 3
INSPECCIONES
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
1.1 LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PARA LA APERTURA DE 2/8

ESTABLECIMIENTO COMERCIAL, INDUSTRIAL Y/O DE PRESTACION
DE SERVICIOS DE MEDIANO Y ALTO IMPACTO.

g) Politicasy e Previa emision de la Licencia, la usuaria o usuario deberd presentar
lineamientos dictdmenes, permisos, autorizaciones que otorgan las dependencias
gubernamentales federales y estatales, de acuerdo con la naturaleza

de su giro.

e Para realizar este trdmite las Personas fisicas, deberdn presentar los
requisitos siguientes:

v' Requisitar el formato de solicitud de licencias de mediano y/o
alto impacto con la leyenda de "Bajo protesta de decir verdad"
(proporcionado por el Departamento de Licencias, Permisos,
Autorizaciones e Inspecciones)

v Ildentificacién oficial vigente del fitular (credencial de elector,
pasaporte, cartilla, cédula profesional)

v' Cédula informativa de zonificacién o Licencia de Uso de Suelo
vigente;

v Visto Bueno de Proteccién Civil;

v En su caso, Dictamen de Giro, cuando se trate de unidades
econdmicas dedicadas a la venta de bebidas alcohdlicas en
botella abierta o al copeo, rastros y la enajenacion, reparacion o
mantenimiento de vehiculos automotores usados y autopartes
nuevas y usadas.

Cuando el tfrédmite lo realice un tercero, deberd presentar:
v' Carta poder bien requisitada y/o poder notarial.
v Identificacién vigente del titular y representante legal.

En el caso de las personas juridico-colectivas, ademds de lo anterior,
deberdn presentar:
v' Acta constitutiva.

e En caso de que la usuaria o usuario no presente los documentos
requeridos, la Direccion de Desarrollo Econdmico no estd obligada a
emitir la Licencia y podrd instruir un procedimiento administrativo de
forma inmediata.

¢ La Direccién de Desarrollo Econdmico, a través del Departamento de
Licencias, Permisos, Autorizaciones e Inspecciones, podrd efectuar
visitas de inspeccién y/o verificacion en el establecimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-DLPAI-O01
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

FECHA: MARZO 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE LICENCIAS, PERMISOS, AUTORIZACIONES E INSPECCIONES 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
1.1 LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PARA LA APERTURA DE ESTABLECIMIENTO 3/8

COMERCIAL, INDUSTRIAL Y/O DE PRESTACION DE SERVICIOS DE MEDIANO Y
ALTO IMPACTO.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO
1 Usuaria o Usuario Acude al departamento a dar de alta su
establecimiento.

2 Auxiliar Administrativo Informa @ la usuaria o usuario sobre los | Formato Unico
trédmites y requisitos (municipales, estatales
o federales dependiendo el giro) que
deberd cumplir para dar de alta su
establecimiento. Entrega formato.

3 Usuaria o Usuario Presenta toda la documentacion completa | Ttimayio s mecao e s oyensase 5o
ante el departamento. e s e e

Autorizaciones e Inspecciones)

Identificacion oficial vigente del fitular (credencial
de elector, pasaporte, cartilla, cédula profesional)
Cédula informativa de zonificacién o Licencia de
Uso de Suelo vigente;

Visto Bueno de Proteccién Civil;

En su caso, Dictamen de Giro,

Cuando el framite lo realice un tercero, deberd
presentar:

Carta poder bien requisitada y/o poder notarial
Identificacién vigente del fitular y representante
legal.

En el caso de las personas juridico-colectivas,

ademdas de lo anterior, deberdn presentar:
Acta constitutiva

4 Auxiliar Administrativo Recibe la documentacion, revisa y valida
que los requisitos estén completos.

5 Jefe o Jefa del | Revisa todo el expediente que la usuaria o
Departamento de | usuario ingresd en el Departamento.
Licencias, Permisos,
Autorizaciones e
Inspecciones.
6 Auxiliar Administrativo Elabora la Licencia de funcionamiento y la | ticencia  de  Funcionamiento

A N 3 . comercial, industrial y/o de servicio.
turna a la Direccion para firma del titular.

7 Directora o Director de | Recibe Licencia con expediente y revisa | Bpediente vy licencia — de
o A B Funcionamiento comercial, industrial
Desarrollo Econémico que toda la documentacion  esté | /o ge servicio.
completa.
8 Directora o Director de | Si detecta un faltante de documentacion
Desarrollo Econdémico se regresa al Departamento.
P&gina | 14
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

PR-DDE-DLPAI-01

FECHA: MARZO 2023

ESTABLECIMIENTO COMERCIAL, INDUSTRIAL Y/O DE PRESTACION DE
SERVICIOS DE MEDIANO Y ALTO IMPACTO.

AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE LICENCIAS, PERMISOS, AUTORIZACIONES E I3
INSPECCIONES
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
1.1 LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PARA LA APERTURA DE 4/8

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO
9 Jefe o Jefa del|Informa a la usuaria o usuario la
Departamento de | documentacién faltante.
Licencias, Permisos, | (Regresa al paso 3)
Autorizaciones e
Inspecciones
10 Directora o Director de | Si la solicitud cuenta con fodos 10s | Licencia de  Funcionamiento
Desarrollo Econdmico requisitos, valida y firma la Licencia comercidal, industrial y/o de servicio.
11 Jefe o Jefa del|Envia la Llicencia a la Secretaria del | Expediente y  licencia  de
Departamento de | Ayuntamiento para sello y firma. Funcionamiento = comercial,
licencias Permisos industrial y/o de servicio.
Autorizaciones e
Inspecciones
12 Secretaria del | Sella y firma la licencia de funcionamiento | Licencia  de  Funcionamiento
Ayuntamiento y la remite al Departamento. comercial, industrial y/o de servicio.
13 | Auxiliar Administrativo Recibe la Llicencia firmada por la | licencia de  Funcionamiento
Directora o el Director v la Secretaria o el | comercial industrial y/o de servicio.
Secretario del Ayuntamiento.
14 | Auxiliar Administrativo Fotocopia la Licencia, sella una copia con | Licencia  de  Funcionamiento
la leyenda “no es licencia ni permiso comercial, industrial y/o de servicio.
SOLO PRE AUTORIZACION DE LICENCIA" y
en la ofra copia escribe en la esquina
superior izquierda la leyenda "A/R".
15 Auxiliar Administrativo | Comunica via telefénica a la usuaria o
usuario que ya estd lista su Licencia.
16 Usuaria o Usuario Acude al Departamento por la orden de | Orden de pago de Licencia de
pago y redliza el pago correspondiente. Unconamiec;
17 Usuaria o Usuario Regresa al Departamento con su taldn de | Recibo oficial de pago
pago de su Licencia de funcionamiento.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | ppE /MP /2022-2024
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

PR-DDE-DLPAI-01

FECHA: MARZO 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE LICENCIAS, PERMISOS, AUTORIZACIONES E 3
INSPECCIONES
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
1.1 LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PARA LA APERTURA DE 5/8

ESTABLECIMIENTO COMERCIAL, INDUSTRIAL Y/O DE PRESTACION DE

SERVICIOS DE MEDIANO Y ALTO IMPACTO.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO
18 Auxiliar Fotocopia el pago efectuado en | Recibo oficial de pago
Administrativo caja.
19 Usuaria o Usuario Frma copia de la Licencia de | Acuse delalicencia de Funcionamiento

funcionamiento como acuse de
recibido con fecha.

20 Auxiliar Enfrega Licencia de funcionamiento
Administrativo original al usuario.

21 Auxiliar Captura la informaciéon en la base de
Administrativo datos y digitaliza la licencia de

funcionamiento por apertura.

22 Auxiliar Asigna un nUmero de expediente ala
Administrativo licencia y archiva. Termina
procedimiento

Licencia de Funcionamiento comercial,
industrial y/o de servicio.

Licencia de Funcionamiento comercial,
industrial y/o de servicio.

Expediente y Licencia de Funcionamiento
comercial, industrial y/o de servicio.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | DDE /MP/2022-2024
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-DLPAI-01
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO
FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE LICENCIAS, PERMISOS, AUTORIZACIONES E 13
INSPECCIONES
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
1.1 LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PARA LA APERTURA DE
ESTABLECIMIENTO COMERCIAL, INDUSTRIAL Y/O DE PRESTACION DE 6/8
SERVICIOS DE MEDIANO Y ALTO IMPACTO.

DIAGRAMA DE FLUJO
Jefe o Jefa del
Departamento de Directora o a
o - - - - Secretaria del
Ciudadano o Auxiliar Licencias, Director de Avuntamiento
Ciudadana Administrativo Permisos, Desarrollo y
Autorizaciones e Econémico
Inspecciones
1. Acude al
departamento a dar de
alta su establecimiento.
2. Informa a la
usuaria o usuario
—p | sobre los que
deberd cumplir.
Entrega formato.
3. Presenta toda la
documentacion - I
completa ante el
deoartamento.
4. Recibe la
I documentacion,
| revisa y valida
que los requisitos
S 5. Revisa todo el
expediente que la
o | usuaria o usuario
7| ingresé en el
Departamento.
6. Elabora la
Licencia de I
funcionamiento y la -
turna a la Direcciéon
para firma del
7. Recibe Licencia
P con expediente.
P&gina | 17
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Revisa que toda Ia’
NO documentacion
gsté completa.
8. Se regresa
licencia y
expediente al
Departamento.
9. Informa a la
usuaria o usuario
la documentacion [«
faltante.
10. Vdlida vy firma
la Licencia
11. Envia la Licencia
a la Secretaria del P
Ayuntamiento para | 12. Sella y firma la
sello v firma. licencia de
L » | funcionamiento y la
remite al
13. Recibe la Licencia Departamento.
firmada por la
Directora o el Director
y la Secretaria o el |«
Secretario del
Ayuntamiento.
\4
14. Fotocopia la
Licencia, sella  una
copia con la leyenda
“no es licencia ni
permiso, SOLO  PRE
AUTORIZACION DE
LICENCIA" y en la ofra
copia escribe en la
esquina superior
15. Comunica via
telefénica  a la
usuaria o usuario
que ya estd lista su
Licencia.
16. Acude al
Departamento por
la orden de pago y <
redliza el pago
correspondiente.
P&gina | 18
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17. Regresa al
Departamento con
su talén de pago de
sU Licencia de
funcionamiento.

| 18. Fotocopia el
_>

pago efectuado
en caja.

19. Firma copia de
la Licencia de
funcionamiento
como acuse de
recibido con fecha

A

20. Entrega Licencia
de funcionamiento
original al usuario.

)

21. Captura la
informacién en la base
de datos y digitaliza la

licencia de
funcionamiento por
apertura.

v

22. Asigna un nimero
de expediente a la
licencia y archiva.

!

Fin

P&gina | 19
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: | PR-DDE-DLPAI-02
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

FECHA: MARZO 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE LICENCIAS, PERMISOS, AUTORIZACIONES E 3
INSPECCIONES
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
1.2 RENOVACION DE LA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO DE 1/10

ESTABLECIMIENTO COMERCIAL, INDUSTRIAL Y/O DE SERVICIOS.

a) Propésito del Lograr que la persona fisica y/o juridico colectiva que pretenda
procedimiento renovar su unidad mercantil, pueda realizar su trdmite de una
manera répida, dagil y fransparente, a su vez, que el servidor
publico conozca detalladamente los pasos a seguir en
gestionar el trdmite para brindar una atencion oportuna y
eficiente.
b) Alcance Secretaria  del Ayuntamiento, Direccion de Desarrollo
Econdmico, Departamento de Licencias, Permisos,
Autorizaciones e Inspecciones, personas fisicas y personas
juridicas colectivas.

c) Referencias juridicas e Arficulos 7 fraccién VI, 13, 21 y 53 de la Ley de
Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de
Meéxico.

e Artficulo 62 de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado
de México y sus Municipios.

e Articulos 147 fraccidén VI, 152 fraccion |, 155, 158 y 288 del
Bando Municipal de Atlacomulco vigente.

d) Responsabilidades e El Departamento, dard en todo momento el seguimiento
oportuno al trdmite desde su inicio hasta su conclusion,
siendo revisado y aprobado por la Direccién de Desarrollo
Econdmico.

e El servidor puUblico tiene la obligacion de indicar a la usuaria
o0 usuario que documentos son estrictamente obligatorios
para renovar el ejercicio de sus actividades mercantiles.

e Licencia de Funcionamiento: Acto administrativo que emite
la autoridad municipal por el que autoriza a una persona
fisica o juridico colectiva a desarrollar alguna actividad
comercial.

e) Definiciones

Renovacién de la Llicencia de Funcionamiento de

f) Resultados 2 Bt . ot
establecimiento comercial, industrial y/o de servicio.

P&gina | 20
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: | PR-DDE-DLPAI-02
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

FECHA: MARZO 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE LICENCIAS, PERMISOS, AUTORIZACIONES E 3
INSPECCIONES
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
1.2 RENOVACION DE LA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO DE 2/10

ESTABLECIMIENTO COMERCIAL, INDUSTRIAL Y/O DE SERVICIOS.

e Previa emisidn de renovacién de la Licencia, la Usuaria
o Usuario deberdn presentar Dictdmenes, Permisos,
Autorizaciones  actualizados, que oforgan las
dependencias gubernamentales federales y estatales,
de acuerdo con la naturaleza de su giro.

e Este trdmite deberd realizaste cuando la licencia de un
establecimiento comercial haya perdido vigencia al
ano calendario y/o requiera actualizar las condiciones
en que originalmente fue otorgada.

Para realizar este frdmite las Personas fisicas y juridico-

colectivas, deberdn presentar los requisitos siguientes:

v’ Licencia de funcionamiento anterior.

v Dictamen de Giro, cuando se trate de unidades
econdmicas que tengan como  actividad

g) Politicas y lineamientos complementaria o principal la venta de bebidas

alcohdlicas para consumo inmediato, rastros y la

enajenacién, reparacion o mantenimiento de

vehiculos automotores usados y autopartes nuevas y

usadas.

e En caso de que la usuaria o usuario no presente los
documentos requeridos, la direccion no estd obligada
a emitir la renovacién de licencia y podrd instruir un
procedimiento administrativo de forma inmediata.

e AUn cuando la wusuaria o usuario tenga Licencia
actualizada para ejercer su actividad mercantil, la
Direccion de Desarrollo Econdmico, a través del
Departamento de Licencias, Permisos, Autorizaciones e
Inspecciones, podrd efectuar visitas de inspeccién y/o
verificacion al establecimiento.

P&gina | 21
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-DLPAI-02
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO
FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE LICENCIAS, PERMISOS, AUTORIZACIONES E 6
INSPECCIONES
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
1.2 RENOVACION DE LA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO DE 3/10
ESTABLECIMIENTO COMERCIAL, INDUSTRIAL Y/O DE SERVICIOS.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO
1 Ciudadana o Ciudadano Acude al Departamento y solicita el
trémite correspondiente.
2 Auxiliar Administrativo Informa al  particular los  requisitos | teencia de funcionamiento anferior.
. . A ictamen de Giro, cuando se frate de
necesarios para realizar el frdmite. unidades econdémicas que tengan como
actividad complementaria o principal la
venta de bebidas alcohdlicas para
consumo  inmediato, rastros y la
enajenacion, reparacién o mantenimiento
de vehiculos automotores usados y
autopartes nuevas y usadas.
3 Ciudadana o Ciudadano Entrega todos los requisitos solicitados.
4 Auxiliar Administrativo Recibe y revisa que los requisitos estén g.ce”do OIS eIe IS TTE
ictamen de Giro, cuando se frate de
correctos y completos. De estar incorectos | unidades econémicas que tengan como
o incompletos regresa al punto 2. actividad complementaria o principal la
venta de bebidas alcohdlicas para
consumo  inmediato, rastros  y la
enajenacion, reparacién o mantenimiento
de vehiculos automofores usados y
autopartes nuevas y usadas.
5 Auxiliar Administrativo Informa al particular que en un lapso
de 3 dias hdbiles se le contactard via
telefénica para solicitarle acuda a
recoger suU Licencia de
Funcionamiento.
6 Auxiliar Administrativo Elabora la Licencia de Funcionamiento | Licencia de Funcionamiento
acorde al trdmite y la informacion
proporcionada.
7 Jefe o Jefa del Revisa que la Licencia de | Licencia de Funcionamiento
Departamento de Funcionamiento esta correcta y la
Licencias, Permisos, turna a la Direccion de Desarrollo
Autorizaciones e Econdmico para sello y firma del Titular.
Inspecciones.
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l!NIDAD ADMINISTRATIVA: i PR-DDE-DLPAI-02
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO
FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE LICENCIAS, PERMISOS, AUTORIZACIONES E 6
INSPECCIONES
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
1.2 RENOVACION DE LA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO DE 4/10
ESTABLECIMIENTO COMERCIAL, INDUSTRIAL Y/O DE SERVICIOS.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO

8 Directora o Director de Recibe la Licencia de Funcionamiento | Licencia de

Desarrollo Econdmico firma, sella y la remite al Departamento | Funcionamiento
de Licencias, Permisos, Autorizaciones e
Inspecciones.

9 Jefe o Jefa del Envia la Licencia de Funcionamiento a | Licencia de
Departamento de la Secretaria del Ayuntamiento para | Funcionamiento
Licencias, Permisos, sello y firma del Titular.

Autorizaciones e
Inspecciones.
10 Secretaria del Recibe la Licencia de Funcionamiento | Licencia de
Ayuntamiento. firma, sella y la remite a la Direccién de | Funcionamiento

Desarrollo Econdmico.

11 Auxiliar Administrativo Recibe y saca 2 copias de la Licencia | Licencia de
de Funcionamiento. Funcionamiento

12 Auxiliar Administrativo Coloca en 1 copia el sello con la | Copia de la Licencia de
leyenda “no es licencia ni permiso, | Funcionamiento
SOLO PRE AUTORIZACION DE LICENCIA”
y en la otra copia escribe con color,
marcatextos etc. las siglas A/R (acuse
de recibo) en la esquina superior
izquierda.

13 Auxiliar Administrativo Comunica via telefénica al particular
que ya estd lista su Licencia.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-DLPAI-02
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO
FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE LICENCIAS, PERMISOS, AUTORIZACIONES E 6
INSPECCIONES
i PROCEDIMIENTO: PAGINA:
1.2 RENOVACION DE LA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO DE 5/10
ESTABLECIMIENTO COMERCIAL, INDUSTRIAL Y/O DE SERVICIOS.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO
14 Ciudadana o Ciudadano | Acude al Deparfamento de Licencias,
Permisos, Autorizaciones e
Inspecciones.
15 Auxiliar Administrativo Enfrega al particular la copia donde | Copia de la Licencia de
colocéd la leyenda “no es licencia ni | Funcionamiento
permiso, SOLO PRE AUTORIZACION DE
LICENCIA” y le indica acudir a la caja
de la Tesoreria a realizar el pago
correspondiente.
16 Ciudadana o Ciudadano | Acude a la caja, entrega la copia que
le fue proporcionada y efectia su
pago.
17 Personal de Cajas. Recibe la retribucién y expide al
particular su recibo oficial de pago.
18 Ciudadana o Ciudadano | Regresa al Departamento de Licencias, | Recibo oficial de pago
Permisos, Autorizaciones e Inspecciones
y entrega su recibo oficial de pago.
19 Auxiliar Administrativo Fotocopia el recibo oficial de pago. Recibo oficial de pago
20 Auxiliar Administrativo Enfrega al particular la copia donde | Copia de la Licencia de
colocé las siglas A/R para su firma. Funcionamiento
21 Ciudadana o Ciudadano | Coloca en la copia la leyenda “recibi | Copia de la Licencia de
original” acompanado de su nombre | Funcionamiento
completo, fecha, firma y la devuelve al
Auxiliar Administrativo.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: |
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

PR-DDE-DLPAI-02

FECHA: MARZO 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE LICENCIAS, PERMISOS, AUTORIZACIONES E 3
INSPECCIONES
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
1.2 RENOVACION DE LA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO DE 6/10

ESTABLECIMIENTO COMERCIAL, INDUSTRIAL Y/O DE SERVICIOS.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD

DOCUMENTO DE TRABAJO

22 Auxiliar Administrativo Recibe acuse y entrega la Licencia de
Funcionamiento original al particular.

23 Auxiliar Administrativo Captura la informacién en la base de
datos y escanea el A/R de la Licencia
de Funcionamiento en archivo pdf.

24 Auxiliar Administrativo Archiva el A/R de la Licencia de
Funcionamiento y copia del recibo
oficial de pago en su respectivo
expediente. Termina procedimiento

Licencia de
Funcionamiento

A/R de la Licencia de
Funcionamiento y copia del
recibo de pago.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-DLPAI-02
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO
FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE LICENCIAS, PERMISOS, AUTORIZACIONES E 3
INSPECCIONES
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
1.2 RENOVACION DE LA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO DE 7/10
ESTABLECIMIENTO COMERCIAL, INDUSTRIAL Y/O DE SERVICIOS.

DIAGRAMA DE FLUJO
Jefe o Jefa del
. - Departamento de | Directora o Director Secretaria del
Ciudadano o Auxiliar . o o o
7 P Licencias, Permisos, de Desarrollo Ayuntamiento
Ciudadana Administrativo P -
Avutorizaciones e Economico
Inspecciones
v
1. Acude al
Departamento y
solicita el tramite
correspondiente. 2. Informa al
particular los
requisitos necesarios
| para realizar el
™| tramite.
A
3. Entrega todos
los requisitos <
solicitados.
[ »
4. Revisa O
requisitos
sSon
correctos?2
5. Informa al particular
que en un lapso de 3
dias hdbiles se le
contactard via
telefénica para
solicitarle  acuda a
recoger su Licencia de
Funcionamiento.
P&gina | 26
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l!NIDAD ADMINISTRATIVA: i PR-DDE-DLPAI-02
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO
FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE LICENCIAS, PERMISOS, AUTORIZACIONES E 6
INSPECCIONES
i PROCEDIMIENTO: PAGINA:
1.2 RENOVACION DE LA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO DE 8/10
ESTABLECIMIENTO COMERCIAL, INDUSTRIAL Y/O DE SERVICIOS.
DIAGRAMA DE FLUJO
Jefe o Jefa del
. Departamento de | Directora o Director Secretaria del
Ciudadano o - . . . . . . "
N Auxiliar Administrativo | Licencias, Permisos, de Desarrollo Ayuntamiento
Civudadana R, Z
Autorizaciones e Economico
Inspecciones
6. Elabora la Licencia
de Funcionamiento 7. Revisa que la
acorde al trémite y la Licencia este
informacion correcta y la turna a 8. Recibe la Licencia
proporcionada. »| la Direccion de [P de Funcionamiento
Desarrollo frma, sella y la
Econdémico para sello remite al
y firma del Titular. Departamento

9. Envia la Licencia
de Funcionamiento
a la Secretaria del
Ayuntamiento para
sello y firma del
Titular

A

10. Recibe la
Licencia firma, sella y
la remite a la
Direccion de
Desarrollo
Econdmico.

A 4

11. Recibe y saca 2
copias de la Licencia
de Funcionamiento. <

A 4

12. Coloca en 1
copia el sello con la
leyenda “no es
licencia ni permiso,
SOLO PRE
AUTORIZACION  DE
LICENCIA" y en la
ofra copia escribe

AR
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C

l!NIDAD ADMINISTRATIVA: i PR-DDE-DLPAI-02
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO
FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE LICENCIAS, PERMISOS, AUTORIZACIONES E 6
INSPECCIONES
i PROCEDIMIENTO: PAGINA:
1.2 RENOVACION DE LA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO DE 9/10
ESTABLECIMIENTO COMERCIAL, INDUSTRIAL Y/O DE SERVICIOS.
DIAGRAMA DE FLUJO
Jefe o Jefa del
Civdadano o Departamento de | Directora o Director
" Auxiliar Administrativo Personal de cajas | Licencias, Permisos, de Desarrollo
Civdadana N Z 4
Autorizaciones e Economico
Inspecciones
13.  Comunica via
telefénica al
particular  que  ya
estd lista su Licencia
14. Acude al
Departamento [«
15. Entrega al particular la
copia donde colocéd la
leyenda “no es licencia ni
permiso, )} SOLO PRE
AUTORIZACION DE LICENCIA"
y le indica acudir a la caja
de la Tesoreria a redalizar el
pago correspondiente
16. Acude a la
caja, entrega la
copia que le fue |«
proporcionada
y efectta su
pago
17. Recibe la
refribucién y expide
al particular su recibo
oficial de pago
18. Regresa al
Departamento y
enfrega surecibo |
oficial de pago I
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Ayuntamiento Constitucional de O At|ac0 MUICO
Atlacomulco 2022-2024 C

5&4:::;5 /t/j

DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-DLPAI-02

FECHA: MARZO 2023

DEPARTAMENTO DE LICENCIAS, PERMISOS, AUTORIZACIONES E 6

AREA RESPONSABLE: VERSION:

INSPECCIONES

1.2 RENOVACION DE LA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO DE 10/10
ESTABLECIMIENTO COMERCIAL, INDUSTRIAL Y/O DE SERVICIOS.

PROCEDIMIENTO: PAGINA:

DIAGRAMA DE FLUJO

Ciudadano o
Civudadana

Jefe o Jefa del
Departamento de Directora o
Auxiliar . Licencias, Director de

. . Personal de cajas X
Administrativo Permisos, Desarrollo
Autorizaciones e Econdémico
Inspecciones

21. Coloca en la
copia la leyenda
“recibf original”
acompafado de su
nombre completo,
fecha, firma vy Ila
devuelve al Auxiliar
Administrativo

19.  Fotocopia el
recibo  oficial de

pago

20. Entrega al
particular la  copia
donde colocéd las
siglas A/R para su

A

22. Recibe acuse y
entrega la Licencia
de Funcionamiento

A 4

original al particular.

A 4

23. Captura la
informacién en la base
de datos y escanea el
A/R de la licencia de
Funcionamiento en
archivo pdf.

}

24. Archiva el A/R de
la Licencia de
Funcionamiento y
copia del recibo
oficial de pago en su
respectivo

avhadianta  Tarmin~
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Ayuntamiento Constitucional de

Atlacomulco 2022-2024

C

\') Atlacomulco

§#t11¢5 /f/j

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

PR-DDE-DLPAI-03

FECHA: MARZO 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE LICENCIAS, PERMISOS, AUTORIZACIONES E 13
INSPECCIONES.
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
1.3 SUSPENSION TEMPORAL DE LA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO DE 1/6

ESTABLECIMIENTO COMERCIAL, INDUSTRIAL Y/O DE SERVICIO DE
MEDIANO Y ALTO IMPACTO.

a) Propdsito del
procedimiento

Lograr que la persona fisica y/o juridico colectiva que pretenda
suspender sus actividades, pueda realizar su trdmite de una
manera répida, dagil y fransparente, a su vez, que el servidor
publico conozca detalladamente los pasos a seguir en
gestionar el trdmite para brindar una atencidon oportuna y
eficiente.

b) Alcance

Secretaria  del Ayuntamiento, Direccidon de Desarrollo
Econdémico, Departamento de Licencias, Permisos,
Autorizaciones e Inspecciones, personas fisicas y personas

juridicas colectivas.

c) Referencias juridicas

e Articulos 7 fraccién VI, 13 y 25 fraccién V de la Ley de
Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de
México.

e Arficulos 148 y 149 del Bando Municipal de Atlacomulco
vigente.

d) Responsabilidades

e FEI Departamento, dard en todo momento el seguimiento
oportuno al trédmite desde su inicio hasta su conclusién,
siendo revisado y aprobado por la Direccién de Desarrollo
Econdmico.

e La servidora o servidor publico tfiene la obligacién de
indicar a la wusuaria o wusuario que documentos son
estrictamente obligatorios para suspender el ejercicio de
sus actividades mercantiles.

e) Definiciones

e Licencia de Funcionamiento: Acto administrativo que emite
la autoridad municipal por el que autoriza a una persona
fisica o juridico colectiva a desarrollar alguna actividad
comercial.
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Ayuntamiento Constitucional de Q/ 20 Atlaco r‘]u IC‘/O
Atlacomulco 2022-2024 & S rmes (b

UNIDAD ADMINISTRATIVA: | PR-DDE-DLPAI-03
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

FECHA: MARZO 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE LICENCIAS, PERMISOS, AUTORIZACIONES E 3
INSPECCIONES
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
1.3 SUSPENSION TEMPORAL DE LA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO DE 2/6

ESTABLECIMIENTO COMERCIAL, INDUSTRIAL Y/O DE SERVICIOS DE
MEDIANO Y ALTO IMPACTO.

f) Resultados Licencia de suspension temporal.

e Previa emision de la Llicencia para la Suspensidon
Temporadl, la jefa o jefe del Departamento de Licencias,
Permisos, Autorizaciones e Inspecciones efectuard una
visita de inspeccién y/o verificacidén en donde estaba
ubicado el establecimiento para verificar la
inoperatividad mercantil.

e Para realizar este trdmite las Personas fisicas y juridico-
colectivas deberdn presentar los requisitos siguientes:

v’ Licencia de Funcionamiento original anterior.

v' Carta poder simple e identificacién oficial del
apoderado legal o de la persona que realiza el
trdmite (en caso de no acudir el titular o
representante legal).

g) Politicas y lineamientos

e En caso de que la usuaria o usuario no presente los
documentos requeridos y continle ejerciendo
actividades mercantiles, la Direccién no estd obligada
a emitir la licencia de suspension temporal y podrd
instruir un procedimiento administrativo de forma
inmediata.
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Ayuntamiento Constitucional de C 0 Atlaco MUICO

§N:m5 /t/j

Atlacomulco 2022-2024
l!NIDAD ADMINISTRATIVA: i PR-DDE-DLPAI-03
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO
FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE LICENCIAS, PERMISOS, AUTORIZACIONES E 6
INSPECCIONES
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
1.3 SUSPENSION TEMPORAL DE LA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO DE 3/6
ESTABLECIMIENTO COMERCIAL, INDUSTRIAL Y/O DE SERVICIOS DE
MEDIANO Y ALTO IMPACTO.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
1 Civudadano o | Acude a la ventanila a suspender | Licencia original anterior
Ciudadana temporalmente la Licencia de sU
establecimiento.
2 Auxiliar Administrativo Recibe licencia de funcionamiento anterior.
3 Auxiliar Administrativo Se le menciona que en un lapso de tres dias
hdbiles nos comunicaremos via telefénica
para que acuda al departamento.
4 Auxiliar Administrativo Elabora la suspensidn temporal de la Licencia | Licencia de funcionamiento
de funcionamiento. comercial, industrial y/o de
servicio.
5 Jefe o Jefa del | Revisa que la licencia esta correcta y la
Departamento de | turna a la Direccidn de Desarrollo Econdmico
Licencias, Permisos, | para firma y sello.
Autorizaciones e
Inspecciones.
6 Directora o Director de | Recibe Licencia de suspension temporal, sella
Desarrollo Econdmico y firma. La remite al Departamento.
7 Jefe o Jefa del | Envia la Llicencia a la Secretaria del
Departamento de | Ayuntamiento para firmay sello.
Licencias, Permisos,
Autorizaciones e
Inspecciones.
8 Secretaria del | Recibe Licencia de suspensién temporal, sella
Ayuntamiento y firma. La remite a la Direccién de Desarrollo
Econdmico.
9 Auxiliar Administrativo Recibe Licencia de suspensidon firmada por la
Directora o Director y la Secretaria o
Secretario.
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Ayuntamiento Constitucional de O Atlaco MUIC‘/O
Atlacomulco 2022-2024 C S tmes [o

UNIDAD ADMINISTRATIVA: | PR-DDE-DLPAI-03
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

FECHA: MARZO 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE LICENCIAS, PERMISOS, AUTORIZACIONES E 3
INSPECCIONES
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
1.3 SUSPENSION TEMPORAL DE LA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO DE 4/6

ESTABLECIMIENTO COMERCIAL, INDUSTRIAL Y/O DE SERVICIOS DE
MEDIANO Y ALTO IMPACTO.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO

10 Auxiliar Administrativo Fotocopia por duplicado la Licencia
de suspensidon temporal.

11 Auxiliar Administrativo Comunica via telefénica a la usuaria
o usuario que ya estd lista su Licencia
de suspensidon temporal.

12 Ciudadano o | Acude a la ventanilla por su Licencia
Ciudadana de funcionamiento.

13 Ciudadano o | Firma acuse de recibido con fecha y | Acuse de licencia
Ciudadana nombre del usuario.

14 Auxiliar Administrativo Entrega la Licencia de suspension | Licencia de funcionamiento

temporal a la Usuaria o Usuario. comercial, industrial y/o de
servicio.
15 Auxiliar Administrativo Captura informacién en la base de | Acuse de licencia y licencia

datos y digitaliza licencia de | original anterior
suspensién temporal.

16 Auxiliar Administrativo Archiva licencia. Termina
procedimiento.
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Ayuntamiento Constitucional de

Atlacomulco 2022-2024

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

J i PR-DDE-DLPAI-03
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

FECHA: MARZO 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE LICENCIAS, PERMISOS, AUTORIZACIONES E 3
INSPECCIONES
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
1.3 SUSPENSION TEMPORAL DE LA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO DE 5/6

ESTABLECIMIENTO COMERCIAL, INDUSTRIAL Y/O DE SERVICIOS DE
MEDIANO Y ALTO IMPACTO.

DIAGRAMA DE FLUJO
Jefe o Jefa del
Departamento de

Civdadano o Auxiliar Directora o Director Secretaria del

Civudadana

Administrativo

Licencias, Permisos,
Autorizaciones e

de Desarrollo
Econdémico

Ayuntamiento

Inspecciones

‘ Inicio ’

\4

1. Acude a Ia

ventanilla a
suspender
temporalmente la

Licencia de sU
establecimiento.

2. Recibe licencia de
funcionamiento
anterior.

\4

3. Se le menciona que
en un lapso de tres
dias hdbiles nos
comunicaremos  via
telefénica para que
acuda al
departamento.

l

4. Elabora la
suspensién  temporal
de la Llicencia de
funcionamiento.

-
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N
Ayuntamiento Constitucional de Q/ 20 Atlaco r‘]u IC‘/O
Atlacomulco 2022-2024 & S rmes (b

5. Revisa que la
licencia esta correcta
y la tuna a la
Direccion de
Desarrollo Econdémico

ara firma vy sello.
2 Y 6. Recibe Licencia de
| suspensién temporal,
—»| sela y firma. La

remite al

7. Envia la Licencia a
la  Secretaria  del |«

Ayuntamiento  para
firma y sello. 8. Recibe Licencia de
suspension  temporal,
sella y firma. La remite
a la Direccion de
9. Recibe Llicencia de Nesarrollo Fecondmico
suspension firmada por
la Directora o Director y
la  Secretaria o
Secretario.

10. Fotocopia por
duplicado la Licencia
de suspension temporal.

v

1. Comunica  via
telefénica a la usuaria
o usuario que ya esta
lista su Licencia de
suspension temporal.

12 Acude a la
ventanilla por  su

Licencia de
funcionamiento.

v

13. Firma acuse de
recibido con fecha y
nombre del usuario.

v

A

14. Entrega la Licencia
de suspension temporal
®»| ala Usuaria o Usuario.

!

15. Captura informacién
en la base de datos y
digitaliza licencia de
suspension temporal.

v

16. Archiva
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Ayuntamiento Constitucional de o Atlaco mu IC?
Atlacomulco 2022-2024 C Somes ol

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-DLPAI-04
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

FECHA: MARZO 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE LICENCIAS, PERMISOS, AUTORIZACIONES E 13
INSPECCIONES
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
1.4 BAJA DE ESTABLECIMIENTO COMERCIAL, INDUSTRIAL Y/O DE 1/6

SERVICIO DE MEDIANO Y ALTO IMPACTO.

a) Propésito del Lograr que la persona fisica y/o juridico colectiva que pretenda

procedimiento dar de baja su establecimiento, pueda realizar su frdmite de
una manera rdpida, dagil y fransparente, a su vez, que el servidor
publico conozca detalladamente los pasos a seguir en
gestionar el trdmite para brindar una atencidén oportuna vy

eficiente.
b) Alcance Secretaria  del Ayuntamiento, Direccion de Desarrollo
Econdmico, Departamento de Licencias, Permisos,

Autorizaciones e Inspecciones, personas fisicas y personas
juridicas colectivas.

c) Referencias juridicas e Ley Orgdnica Municipal del Estado de México. Articulos 1, 2,
3.
e Ley de Fomento Econdmico para el Estado de México.
Articulos 54y 55.

e ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del
Estado de México. Articulo 25 fraccién V.
e Bando Municipal de Atlacomulco, Articulo 148 y 149.

d) Responsabilidades e El Departamento, dard en todo momento el seguimiento
oportuno al trdmite desde su inicio hasta su conclusion,
siendo revisado y aprobado por la Direccién de Desarrollo
Econdmico.

e La servidora o servidor publico tiene la obligacion de
indicar a la wusuaria o wusuario que documentfos son
estricfamente  obligatorios para dar de baja el
establecimiento.

e Licencia de Funcionamiento: Acto administrativo que emite la
autoridad municipal por el que autoriza a una persona fisica o
juridico colectiva a desarrollar alguna actividad comercial;

e) Definiciones
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Ayuntamiento Constitucional de Q/ 20 Atlaco f‘]u IC‘/O
Atlacomulco 2022-2024 & S tmes [o

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-DLPAI-04
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

FECHA: MARZO 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE LICENCIAS, PERMISOS, AUTORIZACIONES E 13
INSPECCIONES
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
1.4 BAJA DE ESTABLECIMIENTO COMERCIAL, INDUSTRIAL Y/O DE 2/6

SERVICIO DE MEDIANO Y ALTO IMPACTO.

f) Resultados Oficio de Baja de Establecimiento.

e Previa emision del oficio de baja, el Departamento
efectuard una visita de inspeccién y/o verificacion
en donde estaba ubicado el establecimiento para
verificar la inoperatividad mercantfil.

e Para readlizar este trdmite las Personas fisicas y
juridico-colectivas deberdn presentar los requisitos
g) Politicas y lineamientos siguientes;

v Licencia original anterior.
v' Carta poder simple e identificacion oficial de la

persona que realiza el frdmite, en caso de no
acudir el fitular o representante legal.
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\') Atlacogwsl%)

Ayuntamiento Constitucional de

Atlacomulco 2022-2024

C

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-DLPAI-04
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO
FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE LICENCIAS, PERMISOS, AUTORIZACIONES E 6
INSPECCIONES
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
1.4 BAJA DE ESTABLECIMIENTO COMERCIAL, INDUSTRIAL Y/O DE 3/6
SERVICIOS DE MEDIANO Y ALTO IMPACTO.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
1 Ciudadano o | Acude a la ventanilla a dar de baja su | Licencia de
Ciudadana establecimiento con licencia anterior, | funcionamiento  original
mencionando la fecha exacta en que anterior.
dejo de ejercer actividades.
2 Auxiliar Administrativo | Recibe licencia anterior y le manifiesta el
lapso de tiempo del framite.
&) Jefa o Jefe del | Revisa la licencia que la usuaria o usuario
Departamento ingreso e inspecciona fisicamente el
Licencias, Permisos, | inmueble en donde estaba el
Autorizaciones e | establecimiento para comprobar su
Inspecciones inoperatividad.
4 Auxiliar Administrativo | Elabora  licencia  de  bagja  del | Licencia de
establecimiento. Funcionamiento
comercial, industrial y/o
. . . . de servicio.
5 Jefa o Jefe del | Revisa baja de licencia y la turna a la
Departamento Direccidn para firma del fitular.
Licencias, Permisos,
Autorizaciones e
Inspecciones.
6 Directora o Director de | Recibe baja de licencia del
Desarrollo Econédmico | establecimiento, valida, sella y firma. La
remite al Departamento.
7 Jefa o Jefe del| Envia la baja del establecimiento a la
Departamento Secretaria del Ayuntamiento.
Licencias, Permisos,
Autorizaciones e
Inspecciones
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Ayuntamiento Constitucional de

Atlacomulco 2022-2024

R

oY 20

Atlacomulco

§N:m5 75%,5

UNIDAD ADMINISTRATIVA: | PR-DDE-DLPAI-04
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO
FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE LICENCIAS, PERMISOS, AUTORIZACIONES E 6
INSPECCIONES
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
1.4 BAJA DE ESTABLECIMIENTO COMERCIAL, INDUSTRIAL Y/O DE 4/6
SERVICIOS DE MEDIANO Y ALTO IMPACTO.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
8 Secretaria del | Valida, firma, sella la licencia de baja del
Ayuntamiento establecimiento y lo envia a la Direcciéon
de Desarrollo Econdmico.
9 Auxiliar Administrativo | Recibe licencia de baja del
establecimiento firmado por el Directora
o Director vy Secretaria del
Ayuntamiento.
10 | Auxiliar Administrativo | Fotocopia licencia de baja del
establecimiento comercial.
11 Auxiliar Administrativo | Comunica via telefénica a la usuaria o
usuario que ya estd listo su licencia de
baja del establecimiento.
12 Ciudadano o | Acude al Departamento por la baja de
Ciudadana su licencia y firma acuse de recibido.
13 | Auxiliar Administrativo | Enfrega licencia original de baja del
establecimiento a la usuaria o usuario.
14 | Auxiliar Administrativo | Captura la informacion en base de datos
y digitaliza la licencia.
15 | Auxiliar Administrativo | Archiva baja de licencia en su respectivo
expediente.
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‘E;; Ayuntamiento Constitucional de 0 AtlacomUIC})
¥ Atlacomulco 2022-2024 C S rmes (b

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-DLPAI-04
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO
FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE LICENCIAS, PERMISOS, AUTORIZACIONES E 3
INSPECCIONES
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
1.4 BAJA DE ESTABLECIMIENTO COMERCIAL, INDUSTRIAL Y/O DE 5/6
SERVICIOS DE MEDIANO Y ALTO IMPACTO.

DIAGRAMA DE FLUJO
Jefe o Jefa del
Departamento de Directora o Z
n - o m o Secretaria del
Ciudadano o Auxiliar Licencias, Director de Ayuntamiento
Ciudadana Administrativo Permisos, Desarrollo
Autorizaciones e Econémico
Inspecciones
1. Acude a o
ventanila a dar de
baja ]
establecimiento  con
licencia anterior,
mencionando la
fecha exacta en que
dejo de ejercer
2. Recibe licencia
anterior Y le 3. Revisa la licencia
VT\On\erSTQ el,IOF)SO de que la usuaria o usuario
iemooloeliicomite ingreso e inspecciona
| fisicamente el
p| inmueble en donde
estaba el
establecimiento  para
comprobar sU
4. Elabora licencia I
de baja del <
establecimiento.
5. Revisa baja de
licencia y la turna a la
Direcciéon para firma 6. Recibe baja de
Ael fitiilar . del
establecimiento,
, | valida, sella y firma. La
remite al
Departamento.
L —
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Atlacomulco 2022-2024

S
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la

e

7. Envia la baoja del
establecimiento  a la
Secretaria del

Avunfamiento.

9. Recibe licencia de
baja del
establecimiento
firmado por el Directora
o Director y Secretaria
del Ayuntamiento.

\4

8. Valida, firma, sella la
licencia de baja del
establecimiento y lo
envia a la Direccién
de Nesarrolln

'

10. Fotocopia
licencia de baja del
establecimiento
comercial.

v

11.  Comunica  via
telefénica a la usuaria
o usuario que ya estd
listo su licencia de baja
del establecimiento.

12. Acude al
Departamento por la
baja de su licencia y
firma acuse de
recibido

13. Entrega licencia
original de baja del
establecimienfo a la
usuaria o usuario.

v

14. Captura la
informacién en base
de datos y digitaliza la

licencia

15. Archiva baja de
licencia en su
respectivo expediente.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-DLPAI-05
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

FECHA: MARZO 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE LICENCIAS, PERMISOS, AUTORIZACIONES E 6
INSPECCIONES
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
1.5 CAMBIO DE DOMICILIO DE ESTABLECIMIENTO COMERCIAL, 1/7
INDUSTRIAL Y/O DE SERVICIO DE MEDIANO Y ALTO IMPACTO.
a) Propésito del Lograr que la persona fisica y/o juridico colectiva que pretenda
procedimiento cambiar de domicilio su establecimiento, pueda realizar su

trédmite de una manera rdpida, dgil y transparente, a su vez,

que el servidor publico conozca detalladamente los pasos a

seguir en gestionar el trdmite para brindar una atencién

oportuna y eficiente.

b) Alcance Secretaria  del Ayuntamiento, Direccién de Desarrollo

Econdmico, Departamento de Licencias, Permisos,

Autorizaciones e Inspecciones, personas fisicas y personas

juridicas colectivas.

c) Referencias juridicas e Articulos 25 fraccidon VI y 13, de la Ley de Competitividad y
Ordenamiento Comercial del Estado de México.

e Articulos 147 del Bando Municipal de Atlacomulco vigente.

d) Responsabilidades e El Departamento, dard en todo momento el seguimiento
oportuno al trdmite desde su inicio hasta su conclusién,
siendo revisado y aprobado por la Direccién de Desarrollo
Econdmico.

e El servidor publico tiene la obligacién de indicar a la usuaria
O usuario que documentos son estrictamente obligatorios
para realizar el cambio de domicilio del establecimiento
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INDUSTRIAL Y/O DE SERVICIOS DE MEDIANO Y ALTO IMPACTO.

e) Definiciones

e licencia de Funcionamiento: Acto administrativo que emite la
autoridad municipal por el que autoriza a una persona fisica o juridico
colectiva a desarrollar alguna actividad comercial;

e Licencia de Uso de Suelo: Documento autorizado por la Direccion de
Desarrollo Urbano, Territorial y Ambiental, mediante el cual estipula el
uso de suelo y aprovechamiento de un predio en particular dentro
del municipio, conforme al Plan Municipal de Desarrollo Urbano de
Atlacomulco.

f) Resultados

Licencia de Funcionamiento para cambio de domicilio.

g) Politicasy
lineamientos

e Previa emision de la Licencia de Funcionamiento por el cambio de
domicilio, el Departamento efectuard una visita de inspeccion en
donde estaba ubicado el establecimiento anterior para verificar la
inoperatividad mercantil y otfra visita de inspeccién en el nuevo
domicilio.

e Para readlizar este trdmite las Personas fisicas, deberdn presentar los
requisitos siguientes:

v Licencia original anterior.

v" Croquis de ubicacién del nuevo domicilio.

v' Cédula Informativa de Zonificacién o Licencia de Uso de Suelo para
el nuevo domicilio.

v' Dictamen de Giro, cuando se trate de unidades econdémicas que
tfengan como actividad complementaria o principal la venta de
bebidas alcohdlicas para consumo inmediato, rastros y la
enajenacioén, reparaciéon o mantenimiento de vehiculos automotores
usados y autopartes nuevas y usadas

En el caso de las personas juridico-colectivas, ademds de lo anterior,
deberdn presentar:

v Carta poder simple con copia de la identificacion oficial
vigente de la persona que redlizard el tfrdmite, en caso de, no
acudir el representante legal.

En caso de que la Usuaria o Usuario no presente los documentos
requeridos, la Direccién no estd obligada a emitir la Licencia de
Funcionamiento por el Cambio de Domicilio del establecimiento y podrd
instruir un procedimiento administrativo de forma inmediata.
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DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

PR-DDE-DLPAI-05

FECHA: MARZO 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE LICENCIAS, PERMISOS, AUTORIZACIONES E 3
INSPECCIONES
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
1.5 CAMBIO DE DOMICILIO DE ESTABLECIMIENTO COMERCIAL, 3/7

INDUSTRIAL Y/O DE SERVICIOS DE MEDIANO Y ALTO IMPACTO.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO

1 Ciudadano o Ciudadana Acude al departamento a efectuar el | Licencia de
cambio de domicilio de su | funcionamiento anterior y
establecimiento con croquis de la | Croduis de ubicacion.
nueva ubicacion y licencia anterior.

" . . . . . . . Licencia de

2 Auxiliar Administrativo Reab_e licencia ' de funcionamiento funcionamiento anterior y
anterior y croquis, plasmando en el croquis de ubicacion.
documento el nuevo domicilio.

3 Ciudadano o Ciudadana Revisa que los nuevos datos que se | Licencia de
encuentran  en la licencia sean | funcionamiento anterior y
correctos. croquis de ubicacioén.

4 Auxiliar Administrativo Manifiesta que el Departamento se | Licencia de
comunicard  cuando esté lista la | funcionamiento anterior y
Licencia en un término de 5 dias | Croquis de ubicacion.
hdbiles.

5 Jefa o Jefe del Departamento | Revisa los documentos que la usuaria o | Licencia de
de Licencias, Permisos, | usuario ingresé al Departamento e | funcionamiento anterior y
Autorizaciones e Inspecciones | inspecciona  fisicamente el nuevo | Croduis de ubicacion

inmueble en donde se ubica el
establecimiento.

6 Auxiliar Administrativo Elabora licencia de funcionamiento | Licencia de
con cambio de domicilio. funcionamiento comercial,

industrial y/o de servicio.

7 Jefa o Jefe del Departamento | Revisa licencia de funcionamiento y la | Licencia de
de Licencias, Permisos, | turna a la Direccion para sello y firma | funcionamiento comercial,
Autorizaciones e Inspecciones | del director o directora. industrial y/o de servicio.

8 Director o Directora de | Recibe licencia de funcionamiento, la LeanEE =

- - s funcionamiento comercial,
Desarrollo Econdmico sella 'y firma. Remitiéndola  al | inqustrial y/o de servicio.
Departamento.
. X X i p Licencia de
9 Jefa o Jefe del Departamento | Envia licencia de funcionamiento a

de Licencias, Permisos,
Autorizaciones e Inspecciones

Secretaria para firma del titular.

funcionamiento comercial,
industrial y/o de servicio.
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FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE LICENCIAS, PERMISOS, AUTORIZACIONES E 3
INSPECCIONES

PROCEDIMIENTO:
1.5 CAMBIO DE DOMICILIO DE ESTABLECIMIENTO COMERCIAL,
INDUSTRIAL Y/O DE SERVICIOS DE MEDIANO Y ALTO IMPACTO.

PAGINA:
4/7

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
10 Secretaria del Recibe licencia, sella y firma. La remite a la
Ayuntamiento Direccién de Desarrollo Econdmico.
11 Auxiliar Administrativo Recibe Licencia firmada por la Directora o
Directory Secretaria del Ayuntamiento.
12 Auxiliar Administrativo Fotocopia la Licencia, sella una copia con la
leyenda “no es licencia ni permiso, SOLO PRE
AUTORIZACION DE LICENCIA” y en la otra copia
escribe en la esquina superior izquierda la
leyenda "A/R".
13 Auxiliar Administrativo Comunica via telefénica al Ciudadano o
Ciudadana que ya estd lista su Licencia.
14 Usuaria o Usuario Acude a la ventanilla por orden de pago de su
Licencia.
15 Auxiliar Administrativo Enfrega una copia de la Licencia con la | Orden de pago de
leyenda “no es licencia ni permiso, SOLO PRE | la licencia de
AUTORIZACION DE LICENCIA" a la usuaria o | funcionamiento.
usuario para que acuda a la caja de Tesoreria
Municipal.
16 Usuaria o Usuario Acude a caja a efectuar el pago del monto de
su licencia y regresa al Departamento con
recibo de pago.
17 Auxiliar Administrativo Fotocopia el recibo de pago efectuado en caja | Recibo  oficial de
por la usuaria o usuario y se infegra a su | pago.
expediente.
18 Usuaria o Usuario Firma acuse de recibido con fecha y su nombre.
19 Auxiliar Administrativo Entrega Licencia original a la usuaria o usuario. Copia de licencia
de funcionamiento.
20 Auxiliar Administrativo Captura la informacién en base de datos y
digitaliza la licencia.
21 Auxiliar Administrativo Archiva licencia antferior en su respectivo
expediente.
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FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE LICENCIAS, PERMISOS, AUTORIZACIONES E 3
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PROCEDIMIENTO: PAGINA:
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DIAGRAMA DE FLUJO

Coordinador o
Coordinadora del a
Directora o .
. o Departamento de . Secretaria del
Ciudadano o Auxiliar Licencias Director de Avuntamiento
Ciudadana Administrativo . Desarrollo Y
Permisos, e
A Economico
Avutorizaciones e
Inspecciones
1.Acude al
departamento a
efectuar el cambio de
domicilio de sU
establecimiento con
croquis de la nueva
ubicaciéon y licencia
anterior. 2. Recibe licencia de
funcionamiento
anterior y  croquis,
plasmando en el
documento el nuevo
domicilio.
3. Revisa que los nuevos
datos que se
encuentran en el
licencia sean correctos.
4. Manifiesta que el
Departamento se
comunicard cuando
esté lista la Licencia en
un término de 5 dias
habiles. 5. Revisa los
documentos que la
usuaria o usuario ingresé
al  Departamento e
inspecciona fisicamente
el nuevo inmueble en
donde se ubica el
astablecimiento
e
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6. Elabora licencia de
funcionamiento  con
cambio de domicilio. 7. Revisa licencia de

funcionamiento y la
v | furna a la Direccién

para sello y firma del
director o directora.

8. Recibe licencia de
funcionamiento, la sella
y firma. Remitiéndola al

Departamento.
9. Envia licencia de
funcionamiento a <
Secretaria  para  firma
del fitular. 10. Recibe licencia,

sella y firma. La remite
a la Direccion de
Desarrollo Econémico.

11.  Recibe Llicencia
firmada por la Directora
o Director y Secretaria
del Ayuntamiento.

!

12. Fotocopia la
Licencia, sela  una
copia con la leyenda
“no es licencia ni
permiso, SOLO  PRE
AUTORIZACION DE
LICENCIA" y en la otra
copia escribe en la
esquina superior

v

13. Comunica via
telefonica al usuario o
usuaria que ya estd
lista su Licencia.

14. Acude a la |
ventanilla por orden de |

naao de ait licencin

A

15. Enfrega una copia
de la Licencia con la

leyenda no es
licencia, ni  permiso,
SOLO PRE

AUTORIZACION DE
LICENCIA" a la usuaria
O usuario para que
acuda a la caja de

:
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16. Acude a caja a
efectuar el pago del
monto de su licencia y
regresa al
Departamento con
recibo de pago.

A 4

18.

recibido con fecha y su
nombre.

Firma acuse de

17. Fotocopia el recibo
de pago efectuado en
caja por la usuaria o
usuario y se integra a su
exnediente

19. Entrega Licencia
original a la usuaria o

usuario.

20. Captura la
informacién en base de
datos y digitaliza la

licencia.

21.  Archiva licencia
anterior en sU
respectivo expediente.

v

Fin
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FECHA: MARZO 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE LICENCIAS, PERMISOS, AUTORIZACIONES E 13
INSPECCIONES
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
1.6 CAMBIO O AMPLIACION DE GIRO DE ESTABLECIMIENTO 1/7

COMERCIAL, INDUSTRIAL Y/O DE SERVICIO DE MEDIANO Y ALTO
IMPACTO.

a) Propésito del
procedimiento

Lograr que la persona fisica y/o juridico colectiva que pretenda
cambiar o ampliar su giro comercial, pueda realizar su trdmite
de una manera rdpida, dgil y transparente, a su vez, que el
servidor pUblico conozca detalladamente los pasos a seguir en
gestionar el trdmite para brindar una atencion oportuna y
eficiente.

b) Alcance

Ayuntamiento, Direccién de Desarrollo
Departamento de Licencias, Permisos,
personas fisicas y personas

Secretaria  del
Econdmico,
Autorizaciones e Inspecciones,

juridicas colectivas.

c) Referencias juridicas

e Arficulos 7 fraccion VI, 13, 20 Bis y 25 fraccién lll de la Ley de
Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de
México.

o Articulos 147 y 152 fracciéon |,
Atlacomulco vigente.

del Bando Municipal de

d) Responsabilidades

El Departamento, dard en todo momento el seguimiento
oportuno al frdmite desde su inicio hasta su conclusidn, siendo
revisado y aprobado por la Direccién de Desarrollo Econdmico.

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

e) Definiciones

e Licencia de Funcionamiento: Acto administrativo que emite la
autoridad municipal por el que autoriza a una persona fisica o
juridico colectiva a desarrollar alguna actividad comercial;

e licencia de Uso de Suelo: Documento autorizado por la
Direccion de Desarrollo Urbano, Territorial y Ambiental,
mediante el cual estipula el uso de suelo y aprovechamiento
de un predio en particular dentro del municipio, conforme al
Plan Municipal de Desarrollo Urbano de Atlacomulco.
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FECHA: MARZO 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE LICENCIAS, PERMISOS, AUTORIZACIONES E 3
INSPECCIONES
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
1.6 CAMBIO O AMPLIACION DE GIRO DE ESTABLECIMIENTO COMERCIAL, 2/7

INDUSTRIAL Y/O DE SERVICIOS DE MEDIANO Y ALTO IMPACTO.

f) Resultados _— .
de establecimiento comercial.

Licencia de funcionamiento para cambio o ampliacién de giro

e Previa emision de la Licencia de Funcionamiento por el

g) Politicas y lineamientos

cambio de Giro, el Departamento efectuard una visita de
inspeccion para verificar el tipo de giro mercantil y si éste fue
ampliado o modificado.

e Para redlizar este trdmite las Personas fisicas, deberdn presentar

los requisitos siguientes:

v’ Licencia original anterior.

v Cédula Informativa de Zonificacion o Licencia de Uso de
Suelo vigente para el nuevo giro;

v Dictamen de Giro, cuando se trate de unidades econémicas
dedicadas a la venta de bebidas alcohdlicas en botella
abierta o al copeo, rastros y la enajenacién, reparacién o
mantenimiento de vehiculos automotores usados |y
autopartes nuevas y usadas.

En el caso de las personas juridico-colectivas, ademds de lo
anterior, deberdn presentar:
v Carta poder simple con copia de la identificacién oficial
vigente de la persona que redlizard el frdmite, en caso de,
no acudir el representante legal.

e En caso de que el usuario no presente los documentos

requeridos, la Direccidn no estd obligada a emitir la Licencia
de Funcionamiento por el cambio de giro del
establecimiento 'y podrd instruir un  procedimiento
administrativo de forma inmediata.

P&gina | 50

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | DDE /MP/2022-2024

51




Ayuntamiento Constitucional de

Atlacomulco 2022-2024

.
S

2

Atlacomulco

§M:m‘§ /Mé}

UNIDAD ADMINISTRATIVA: |
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

PR-DDE-DLPAI-06

FECHA: MARZO 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE LICENCIAS, PERMISOS, AUTORIZACIONES E 3
INSPECCIONES
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
1.6 CAMBIO O AMPLIACION DE GIRO DE ESTABLECIMIENTO 3/7

COMERCIAL, INDUSTRIAL Y/O DE SERVICIOS DE MEDIANO Y ALTO
IMPACTO.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO
1 Usuaria o Usuario Acude al Departamento a efectuar el | Licencia original anterior.
cambio de giro de su establecimiento con
licencia original anterior.
2 Auxiliar Administrativo Recibe licencia y los datos del nuevo giro
del establecimiento del Ciudadano o
Ciudadana.
3 Auxiliar Administrativo Manifiesta al Ciudadano o Ciudadana
que el Departamento se comunicard
cuando esté lista la Licencia en un término
de 5 dias hdbiles.
4 Auxiliar Administrativo Elabora la Licencia de funcionamiento. Licencia de
5 Jefa o Jefe del | Corrobora los datos de la nueva licencia | funcionamiento
Departamento de | de funcionamiento y la turna a la | comercial, industrial y/o
Licencias, Permisos, | direccién para firma del titular. de servicio.
Autorizaciones e
Inspecciones.
6 Directora o Director de | Recibe licencia, sella y firma. La remite al
Desarrollo Econdmico Departamento.
7 Jefa e} Jefe del | Envia licencia de funcionamiento a
Departamento de | Secretaria de Ayuntamiento para firma
Licencias, Permisos, | del titular.
Autorizaciones e
Inspecciones.
8 Secretaria del | Recibe licencia, sella y firma. La remite a
Ayuntamiento la Direccidn de Desarrollo Econdémico.
9 Auxiliar Administrativo Recibe licencia firmado por el Directora o

Directory Secretaria del Ayuntamiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-DLPAI-06
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO
FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE LICENCIAS, PERMISOS, AUTORIZACIONES E 6
INSPECCIONES
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
1.6 CAMBIO O AMPLIACION DE GIRO DE ESTABLECIMIENTO a4/7
COMERCIAL, INDUSTRIAL Y/O DE SERVICIOS DE MEDIANO Y ALTO
IMPACTO.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
10 Auxiliar Administrativo | Fotocopia la Licencia, sella una copia con la
leyenda “no es licencia ni permiso, SOLO PRE
AUTORIZACION DE LICENCIA” vy en la otra copia
escribe en la esquina superior izquierda la leyenda
“A/R".
11 Auxiliar Administrativo | Comunica via telefénica a la usuaria o usuario que
ya estd lista su Licencia.
12 Usuaria o Usuario Acude al Departamento por orden de pago de su
Licencia.
13 Auxiliar Administrativo | Enfrega una copia de la Licencia con la leyenda | Orden de pago de
“no es licencia ni permiso, SOLO PRE AUTORIZACION | la licencia de
DE LICENCIA" ala usuaria o usuario para que acuda | funcionamiento.
d la caja de Tesoreria Municipal.
14 Usuaria o Usuario Acude a caja a efectuar el pago del monto de su
Licencia y regresa al Departamento.
15 Auxiliar Administrativo | Fotocopia el recibo de pago efectuado en caja por | Recibo oficial de
la usuaria o usuario. pago
16 Usuaria o Usuario Firma acuse de recibido con fecha y nombre Acuse de recibido
de la licencia de
funcionamiento
17 Auxiliar Administrativo | Enfrega Licencia original a la usuaria o usuario. Licencia de
funcionamiento
comercial,
industrial y/o de
servicio.
18 Auxiliar Administrativo | Captura la informacién en la base de datos y | Copia de licencia
digitaliza la licencia de funcionamiento. de funcionamiento,
19 Auxiliar Administrativo | Archiva documentacién en el expediente que | de orden de pago
corresponda. y licencia original
anterior.
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l!NIDAD ADMINISTRATIVA: i PR-DDE-DLPAI-06
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO
FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE LICENCIAS, PERMISOS, AUTORIZACIONES E 6
INSPECCIONES
PROgEDIMIENTO: PAGINA:
1.6 CAMBIO O AMPLIACION DE GIRO DE ESTABLECIMIENTO 5/7
COMERCIAL, INDUSTRIAL Y/O DE SERVICIOS DE MEDIANO Y ALTO
IMPACTO.
DIAGRAMA DE FLUJO
Jefe o Jefa del
Departamento de Directora o p
n - o o a Secretaria del
Ciudadano o Auxiliar Licencias, Director de Avuntamiento
Ciudadana Administrativo Permisos, Desarrollo Y
Avutorizaciones e Econémico
Inspecciones
1. Acude al
Departamento a
efectuar el cambio de
giro de sU
establecimiento  con
licencia original
anterior.
2. Recibe licencia y los
datos del nuevo giro
del establecimiento
del usuario o usuaria
3. Manifiesta al
usuario o usuaria que
el Departamento se
comunicaré  cuando
esté lista la Licencia en
un término de 5 dias
hdbiles.
4. Elabora la Licencia
de funcionamiento. 5. Corrobora los datos
de la nueva licencia de
funcionamiento y la
furna a la direccién
para firma del titular.
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7. Envia licencia de

funcionamiento a
Secretaria de
Ayuntamiento para

firma del titular.

6. Recibe licencia,
sella y firma. La remite
al Departamento.

9. Recibe licencia
firmado por el Directora
o Director y Secretaria
del Ayuntamiento.

8. Recibe licencia, sella
y firma. La remite a la
Direccién de Desarrollo
Econdmico.

'

10. Fotocopia la
Licencia, sela una
copia con la leyenda
“no es licencia ni
permiso, SOLO PRE
AUTORIZACION DE
LICENCIA" y en la otra
copia escribe en la
esquina superior
izquierda la leyenda

'

11.  Comunica  via
telefénica a la usuaria
o usuario que ya estd
lista su Licencia.

12. Departamento por
orden de pago de su
Licencia.

14. Acude a caja a
efectuar el pago del
monto de su Licencia y
regresa al
Departamento.

13. Entrega una copia
de la Licencia con la
leyenda “no es licencia,
ni permiso, SOLO PRE
AUTORIZACION DE
LICENCIA" a la usuaria o
usuario para que acuda
a la caia de Tesoreria

v
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15. Fotocopia el recibo
de pago efectuado en
caja por la usuaria o
usuario.

16. Firma acuse de
recibido con fecha y
nombre.

17. Enfrega Licencia
original a la usuaria o

usuario.

18. Captura la
informacioén en la base
de datos y digitaliza la
licencia de
funcionamiento.

'

19. Archiva
documentacién en el
expediente que
corresponda.

Fin del Procedimiento
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

PR-DDE-DLPAI-07

FECHA: MARZO 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE LICENCIAS, PERMISOS, AUTORIZACIONES E 13
INSPECCIONES
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
1.7 CAMBIO DE PROPIETARIO O RAZON SOCIAL DEL ESTABLECIMIENTO 1/7

COMERCIAL, INDUSTRIAL Y/O DE SERVICIO DE MEDIANO Y ALTO

IMPACTO.

Lograr que la persona fisica y/o juridica colectiva que
pretenda cambiar de propietario su unidad mercantil,
pueda redlizar su trdmite de una manera rdpida, agil y

a) Objetivo . 1
fransparente, a su vez, que el servidor publico conozca
detalladamente los pasos a seguir en gestionar el frdmite
para brindar una atencién oportuna y eficiente.

Secretaria del Ayuntamiento, Direccién de Desarrollo

b) Alcance Econdémico, Departamento de Licencias, Permisos,

Auftorizaciones e Inspecciones.

c) Referencias juridicas

e Artficulos 13 y 68 de la Ley de Competitividad vy
Ordenamiento Comercial del Estado de México.

e Artficulos
Bando Municipal de Aflacomulco vigente.

147 fraccién |, 152 fraccién |, y 157  del

d) Responsabilidades

El Departamento, dard en todo momento el seguimiento
oportuno al trdmite desde su inicio hasta su conclusion,
siendo revisado y aprobado por la Direccion de Desarrollo
Econdmico.

El Servidor PuUblico tiene la obligacion de indicar a la
usuaria o usuario los documentos que son estrictamente
obligatorios
establecimiento mercantil.

para  cambiar de  propietario  su

e) Definiciones

Licencia de Funcionamiento: Acto administrativo
que emite la autoridad municipal por el que
autoriza a una persona fisica o juridico colectiva a
desarrollar alguna actividad comercial;
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DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-DLPAI-07

FECHA: MARZO 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE LICENCIAS, PERMISOS, AUTORIZACIONES E 13
INSPECCIONES
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
1.7 CAMBIO DE PROPIETARIO O RAZON SOCIAL DEL ESTABLECIMIENTO 2/7

COMERCIAL, INDUSTRIAL Y/O DE SERVICIOS DE MEDIANO Y ALTO

IMPACTO.

f) Resultados

Licencia de Funcionamiento para cambio de propietario o razén social.

g) Politicas 'y
lineamientos

e Para realizar este frdmite las Personas fisicas, deberdn presentar los requisitos
siguientes:

v' Llicencia original anterior.

v ldentificacién oficial vigente del nuevo propietario

v En caso de que el anterior propietario haya fallecido, presentar acta de
defuncién.

v Acta de cesidn de derechos por concepto de cambio de propietario
emitida por la Oficialia Calificadora.

En el caso de las personas juridico-colectivas, deberdn presentar los requisitos
siguientes:

Licencia original anterior.

Identificacion oficial del representante legal (credencial de elector,

pasaporte, cartilla, cédula profesional)

v En su caso carta poder y acta constitutiva de la persona juridico-
colectiva.

v' Acta constitutiva de la razédn social actual.

v Acta de sesidn de derechos por concepto de cambio de propietario

emitida por la Oficialia Calificadora.

v
v

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

e En caso de que la usuaria o usuario presente los documentos requeridos, la
Direccion estd obligada a emitir la Licencia de cambio de propietario.

AUN cuando a la usuaria o usuario tenga Licencia actuadlizada para ejercer su
actividad mercantil, la Direccién de Desarrollo Econdémico, a través del
Departamento de Licencias, Permisos, Autorizaciones e Inspecciones, podrd
efectuar visitas de inspeccidn y/o verificacion en el establecimiento.
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Ayuntamiento Constitucional de

Atlacomulco 2022-2024

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-DLPAI-07
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO
FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE LICENCIAS, PERMISOS, AUTORIZACIONES E 6
INSPECCIONES
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
1.7 CAMBIO DE PROPIETARIO O RAZON SOCIAL DEL ESTABLECIMIENTO 3/7
COMERCIAL, INDUSTRIAL Y/O DE SERVICIOS DE MEDIANO Y ALTO
IMPACTO.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
1 Ciudadano o Ciudadana Acude al Departamento a efectuar el | Licencia original
cambio de propietario o propietaria de su | anterior, Identificaciéon
establecimiento con licencia original | Oficial y
anterior e identificacién oficial o acta | Acta de Cambio de
constitutiva de la o el nuevo propietario. Propietaria o
Propietario.
2 Auxiliar Administrativo Recibe Licencia anterior e identificaciéon
oficial de la o el propietario o acta
constitutiva.
3 Auxiliar Administrativo Manifiesta que el Departamento se
comunicard con ella o el cudndo ya esté
lista la Licencia en un término de 5 dias
hdbiles.

4 Jefa o Jefe del | Revisa los documentos que la usuaria o | Licencia original
Departamento de Licencias, | usuario ingreso al Departamento. anterior, Identificacion
Permisos, Autorizaciones e Oficial y
Inspecciones Acta de Cambio de

Propietaria o
Propietario.
5 Auxiliar Administrativo Elabora la Licencia de funcionamiento vy | Licencia de
la turna a la Direccién para firma de la o | funcionamiento
el titular. comercial, industrial y/o
de servicio.

6 Directora o Director de | Recibe licencia de funcionamiento, valida y
Desarrollo Econdmico firma. La remite al Departamento.

7 Jefa o Jefe del | Envia licencia de funcionamiento
Departamento de Licencias, | previomente firmada por la Direccién a
Permisos, Autorizaciones e | Secretaria de Ayuntamiento.

Inspecciones
8 Secretaria del Ayuntamiento Recibe licencia, valida y firma. La remite a la
Direccion de Desarrollo Econémico.
9 Auxiliar Administrativo Recibe Licencia firmada por la Directora o
Directory Secretaria del Ayuntamiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: |
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

PR-DDE-DLPAI-07

FECHA: MARZO 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE LICENCIAS, PERMISOS, AUTORIZACIONES E 3
INSPECCIONES
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
1.7 CAMBIO DE PROPIETARIO O RAZON SOCIAL DEL ESTABLECIMIENTO 4/7

COMERCIAL, INDUSTRIAL Y/O DE SERVICIOS DE MEDIANO Y ALTO
IMPACTO.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO

10 Auxiliar Administrativo Fotocopia la Licencia, sella una copia
con la leyenda “no es licencia ni permiso,
SOLO PRE AUTORIZACION DE LICENCIA" y
en la ofra copia escribe en la esquina
superior izquierda la leyenda “A/R".

11 Auxiliar Administrativo Comunica via telefénica a la usuaria o
usuario que ya estd lista su Licencia.

12 Ciudadano o Ciudadana Acude al Departamento por la orden de
pago de su Licencia.

13 Auxiliar Administrativo Entrega una copia de la Licencia “no es | Orden de pago de la
licencia ni  permiso, SOLO  PRE | licencia de funcionamiento.
AUTORIZACION DE LICENCIA" a la Usuaria
o Usuario para que acuda a la caja de la
tesoreria municipal.

14 Ciudadano o Ciudadana Acude a caja a efectuar el pago del | Recibo oficial de pago.
monto de su Licencia y regresa al
Departamento con recibo oficial de
pago.

15 Auxiliar Administratfivo Fotocopia el recibo de pago efectuado
en caja por la usuaria o usuario.

16 Ciudadano o Ciudadana Firma acuse de recibido con fecha y | Copia de la licencia de
nombre de la usuaria o usuario. funcionamiento.

17 Auxiliar Administrativo Enfrega Licencia original a la usuaria o | Licencia de
usuario. funcionamiento comercial,

industrial y/o de servicio.

18 Auxiliar Administratfivo Captura la informacién en la base de | Copia de la licencia de
datos y digitaliza la licencia de | funcionamiento, del recibo
funcionamiento. oficial de pago y

documentacion.

19 Auxiliar Administrativo Archiva documentacion en el expediente

que corresponda.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: |
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

PR-DDE-DLPAI-07

FECHA: MARZO 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE LICENCIAS, PERMISOS, AUTORIZACIONES E 3
INSPECCIONES
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
1.7 CAMBIO DE PROPIETARIO O RAZON SOCIAL DEL ESTABLECIMIENTO 5/7

COMERCIAL, INDUSTRIAL Y/O DE SERVICIOS DE MEDIANO Y ALTO

IMPACTO.
DIAGRAMA DE FLUJO
Jefe o Jefa del
Departamento de Directora o p
n m o o o Secretaria del
Ciudadano o Auxiliar Licencias, Director de Avuntamiento
Ciudadana Administrativo Permisos, Desarrollo Y
Avutorizaciones e Econémico
Inspecciones
1. Acude al
Departamento a
efectuar el cambio de
propietario o
propietaria de suU
establecimiento. 2. Recibe Licencia
anterior e
identificacion  oficial
de la o el propietario o
acta constitutiva.
3. Manifiesta que el
Departamento se
comunicaré con ella o
el cudndo ya esté lista
la Llicencia en un
término de 5 dias
hdbiles.
4. Revisa los
documentos que la
usuaria o usuario
ingreso al
Departamento.
5. Elabora la Licencia
de funcionamiento y la
tuna a la Direccién
para firma de la o el
fitular.
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6. Recibe licencia de
funcionamiento, valida
y firma. La remite al
Departamento.

7. Envia licencia de
funcionamiento
previamente  firmada
por la Direccidon a
Secretaria de
Ayuntamiento.

9. Recibe Licencia

firmada por la
Directora o Director y
Secretaria del

8. Recibe licencia,
valida y firma. La remite
a la Direccién de
Desarrollo Econémico.

v

10. Fotocopia la
Licencia, sella una
copia con la leyenda
“no es licencia ni
permiso  SOLO  PRE
AUTORIZACION DE
LICENCIA" y en la otfra
copia escribe en la
esquina superior
izquierda la leyenda

!

11.  Comunica via
telefénica a la usuaria
o usuario que ya estd
lista su Licencia.

12 Acude al
Departamento por la
orden de pago de su
Licencia.

13. Entrega una copia de
la Llicencia “no es
licencia, ni permiso, SOLO
PRE  AUTORIZACION DE
LICENCIA" a la Usuaria o
Usuario para que acuda a
la caja de la tesoreria
municipal.

14. Acude a caja a
efectuar el pago del
monto de su Licencia y
regresa al
Departamento con
recibo oficial de pago.

v
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15. Fotocopia el recibo
de pago efectuado en
caja por la usuaria o
usuario.

16. Firma acuse de
recibido con fecha vy
nombre de la usuaria o
usuario.

17. Entrega Licencia
original a la usuaria o

usuario.

18. Captura la
informaciéon  en la
base de datos vy
digitaliza la licencia
de funcionamiento.

v

19. Archiva
documentacion en el
expediente que
corresponda.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

PR-DDE-DLPAI-08

FECHA: MARZO 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE LICENCIAS, PERMISOS, AUTORIZACIONES E 3
INSPECCIONES
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
1.8 AMPLIACION DE HORARIO DE ESTABLECIMIENTO COMERCIAL, 1/7

INDUSTRIAL Y/O DE SERVICIO DE MEDIANO Y ALTO IMPACTO.

Lograr que la persona fisica y/o juridica colectiva que
pretenda ampliar el horario de funcionamiento de su unidad
mercantil, pueda realizar su trdmite de una manera rdpida,

a) Objetivo i . o
Aagil y tfransparente, a su vez, que el servidor publico conozca
detalladamente los pasos a seguir en gestionar el trdmite
para brindar una atencién oportuna vy eficiente.
Secretaria del Ayuntamiento, Direccidén de Desarrollo
b) Alcance Econdmico, Departamento de Llicencias, Permisos,

Autorizaciones e Inspecciones.

c) Referencias juridicas

e Arficulos 7 fracciéon VI, 13, 51 y 56 de la Ley de
Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de
México.

e Articulo 173 fracciones I, Il y lll, del Bando Municipal de
Atlacomulco vigente.

d) Responsabilidades

El Departamento, dard en todo momento el seguimiento
oportuno al trdmite desde su inicio hasta su conclusién, siendo
revisado y aprobado por la Direccidn de Desarrollo Econdmico.

El Servidor PUblico tiene la obligacién de indicar a la Usuaria
o Usuario que documentos son estrictamente obligatorios
para ampliar horario de funcionamiento de su
establecimiento mercantil.

e) Definiciones

e Licencia de Funcionamiento: Acto administrativo que emite
la autoridad municipal por el que autoriza a una persona
fisica o juridico colectiva a desarrollar alguna actividad
comercial;
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: | PR-DDE-DLPAI-08
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

FECHA: MARZO 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE LICENCIAS, PERMISOS, AUTORIZACIONES E 3
INSPECCIONES
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
1.8 AMPLIACION DE HORARIO ESTABLECIMIENTO COMERCIAL, 2/7

INDUSTRIAL Y/O DE SERVICIOS DE MEDIANO Y ALTO IMPACTO.

Autorizacién indicando la ampliaciéon de horario para el
establecimiento comercial.
e Previa emision de la Licencia de ampliacién de horario, la
Usuaria o Usuario deberd sujetarse al horario que determina
la Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial.

f) Resultados

e Para readlizar este trdmite las Personas fisicas y juridico-
colectivas, deberdn presentar los requisitos siguientes:

v' Oficio de solicitud de ampliacidon de horario.

v Identificaciéon  oficial  vigente del fitular y/o
representante  legal (credencial de elector,
pasaporte, cartilla, cédula profesional) o en su caso
carta poder simple e identificacién del apoderado
legal o quien realice el frdmite.

g) Politicas y lineamientos . )

e En caso de que la usuaria o usuario no presenfe los

documentos requeridos, la Direccidn de Desarrollo

Econdmico, no estd obligada a emitir la Licencia de

ampliaciéon de horario y podrd instruir un procedimiento
administrafivo de forma inmediata.

e Aun cuando la wusuaric o wusuario tfenga Licencia
actualizada para ejercer su actividad mercantil, la
Direccién de Desarrollo Econdmico, a través del
Departamento de Licencias, Permisos, Autorizaciones e
Inspecciones, podrd efectuar visitas de inspeccidon y/o
verificacién en el establecimiento, en cualquier horario, aun
cuando sean dias y horas inhdbiles.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: |
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

PR-DDE-DLPAI-08

FECHA: MARZO 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE LICENCIAS, PERMISOS, AUTORIZACIONES E 3
INSPECCIONES
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
1.8 AMPLIACION DE HORARIO ESTABLECIMIENTO COMERCIAL, 3/7

INDUSTRIAL Y/O DE SERVICIOS DE MEDIANO Y ALTO IMPACTO.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO DE

TRABAJO
1 Usuaria o Usuario Acude al Departamento a efectuar el | Licencia de
cambio de propietaria o propietario de su | funcionamiento  original
establecimiento con la documentacién | @nterfor, — Idenfificacion
correspondiente Oficial o Acta Constitutiva

2 Auxiliar Administrativo Recibe formato firmado, Licencia anterior

e identificacion oficial de la nueva y/o
nuevo propietario o acta constitutiva.

3 Auxiliar Administrativo Manifiesta que el Departamento se
comunicard con ella o el cudndo ya esté
lista la Licencia en un término de 5 dias
hdbiles.

4 Jefa o) Jefe del | Revisa la documentacidon que la usuaria o | Licencia de
Departamento de | usuario ingresd al Departamento. funcionamiento  original
Licencias, Permisos, anterior, Identificaciéon
eSS - Oficial o Acta Constitutiva
Inspecciones.

5 Auxiliar Administrativo Elabora la Licencia y la turna a la | Licencia de

Direccién para firma del titular. funcionamiento
comercial, industrial y/o
6 Directora o Director de | Recibe licencia de funcionamiento, valida | @€ servicio.
Desarrollo Econdmico y firma. La remite al Departamento.

7 Jefa o) Jefe del | Envia  licencia de  funcionamiento
Departamento de | previamente firmada por la Direccidén a
Licencias, Permisos, | Secretaria de Ayuntamiento.

Autorizaciones e
Inspecciones.

8 Secretaria del | Recibe licencia, valida y firma. La remite a
Ayuntamiento la Direccién de Desarrollo Econémico.

9 Auxiliar Administrativo Recibe Licencia firmada por la Directora o

Directory Secretaria del Ayuntamiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: |
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

PR-DDE-DLPAI-08

FECHA: MARZO 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE LICENCIAS, PERMISOS, AUTORIZACIONES E 3
INSPECCIONES
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
1.8 AMPLIACION DE HORARIO ESTABLECIMIENTO COMERCIAL, 4/7

INDUSTRIAL Y/O DE SERVICIOS DE MEDIANO Y ALTO IMPACTO.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO DE
TRABAJO

10 Auxiliar
Administrativo

11 Auxiliar
Administrativo

12 Usuaria o Usuario

13 Auxiliar
Administrativo

14 Usuaria o Usuario

15 Auxiliar
Administrativo

16 Usuaria o Usuario

17 Auxiliar
Administrativo

18 Auxiliar
Administrativo

19 Auxiliar
Administrativo

Fotocopia la Licencia, sella una copia con la
leyenda “no es licencia ni permiso, SOLO PRE
AUTORIZACION DE LICENCIA" y en la otfra copia
escribe en la esquina superior izquierda la
leyenda “A/R".

Comunica via telefénica a la usuaria o usuario
que ya estd lista su Licencia.

Acude al Departamento por la orden de pago
de su Licencia.

Enfrega una copia de la Licencia con el sello de
"no es licencia ni permiso, SOLO PRE
AUTORIZACION DE LICENCIA" a la Usuaria o
Usuario para que acuda a la caja de la tesoreria
municipal.

Acude a caja a efectuar el pago del monto de
su Licencia y regresa al Deparfamento con recibo
oficial de pago.

Fotocopia el recibo de pago efectuado en caja
por la usuaria o usuario.

Firma acuse de recibido con fecha y nombre de
la usuaria o usuario.

Entrega Licencia original a la usuaria o usuario.

Captura la informacién en la base de datos y
digitaliza la licencia de funcionamiento.

Archiva documentaciéon en el expediente que
corresponda.

Copia de la licencia de
funcionamiento.

Recibo oficial de pago

Acuse de licencia de
funcionamiento.

Licencia de
funcionamiento comercial,
industrial y/o de servicio.
Acuse de licencia, copia
del recibo de pago vy
licencia original anterior.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: |
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

PR-DDE-DLPAI-08

FECHA: MARZO 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE LICENCIAS, PERMISOS, AUTORIZACIONES E 3
INSPECCIONES
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
1.8 AMPLIACION DE HORARIO ESTABLECIMIENTO COMERCIAL, 5/7

INDUSTRIAL Y/O DE SERVICIOS DE MEDIANO Y ALTO IMACTO.

DIAGRAMA DE FLUJO

Jefe o Jefa del
Departamento de

Directora o

Secretaria del

Ciudadano o Auxiliar Licencias, Director de Ayuntamiento
Ciudadana Administrativo Permisos, Desarrollo
Autorizaciones e Econémico
Inspecciones
1. Acude al
Departamento a
efectuar el cambio de
propietario o
propietaria  de  su
establecimiento. 2. Recibe Licencia
anterior e
identificacién  oficial
de la o el propietario o
acta consfitutiva.
3. Manifiesta que el
Departamento se
comunicard con ella o
el cudndo ya esté lista
la Llicencia en wun
término de 5 dias
hdbiles.
4. Revisa los
documentos que la
usuaria o usuario
ingreso al
Departamento.
5. Elabora la Licencia
de funcionamiento y la
turna a la Direccién
para firma de la o el
fitular.
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6. Recibe licencia de
funcionamiento, valida
y firma. La remite al
Departamento.

7. Envia licencia de
funcionamiento
previamente  firmada
por la Direccién a
Secretaria de
Ayuntamiento.

8. Recibe licencia,
valida y firma. La remite
a la Direccién de
Desarrollo Econdmico.

198 Recibe Licencia
firmada por la Directora
o Director y Secretaria
del Ayuntamiento.

v

10. Fotocopia la Licencia,
sella una copia con la
leyenda “no es licencia ni
permiso, SOLO PRE
AUTORIZACION DE
LICENCIA" y en la otra
copia escribe en la
esquina superior izquierda
laleyenda “A/R".

!

11.  Comunica via
telefénica a la usuaria
o usuario que ya esta
listar su Licencia.

A

12. Acude al
Departamento por la
orden de pago de su
Licencia.

13. Entrega una copia de
la Llicencia "no es
licencia, ni permiso, SOLO
PRE  AUTORIZACION  DE
LICENCIA" a la Usuaria o
Usuario para que acuda a
la caja de la tesoreria
municipal.

14. Acude a caja a
efectuar el pago del
monto de su Licencia y
regresa al
Departamento con
recibo oficial de pago.

v
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15. Fotocopia el recibo
de pago efectuado en
caja por la usuaria o
usuario.

16. Frma acuse de
recibido con fecha y
nombre de la usuaria o
usuario.

17. Entrega Licencia
original a la usuaria o

usuario.

18. Captura la
informacién  en  la
base de datos vy
digitaliza la licencia
de funcionamiento.

v

19. Archiva
documentacion en el
expediente que
corresponda.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-DLPAI-09
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO
FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE LICENCIAS, PERMISOS, AUTORIZACIONES E 3
INSPECCIONES
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
1.9 COLOCACION DE ANUNCIOS PUBLICITARIOS. 1/7

Lograr que la persona fisica y/o juridica colectiva que pretenda
colocar un anuncio publicitario en la fachada de su
establecimiento, en la azotea o en el derecho de via, pueda
a) Objetivo readlizar su tfrdmite de una manera rdpida, agil y tfransparente, a su
vez, que el servidor publico conozca detalladamente los pasos a
seguir en gestionar el trdmite para brindar una atencién oportuna y

eficiente.
Secretaria del Ayuntamiento, Direccidon de Desarrollo Econdmico,
b) Alcance Departamento  de Llicencias, Permisos, Autorizaciones e

Inspecciones.

e Articulos 7 fraccion VI y 13 de la Ley de Competitividad vy
Ordenamiento Comercial del Estado de México.

e Articulo 161 del Bando Municipal de Atlacomulco vigente.

c) Referencias juridicas

El Departamento, dard en todo momento el seguimiento oportuno
al frdmite desde su inicio hasta su conclusidn, siendo revisado vy
aprobado por la Direccién de Desarrollo Econémico.

d) Responsabilidades

El Servidor PUblico tiene la obligacién de indicar a la usuaria o

usuario los documentos que son estrictamente obligatorios para

instalar su anuncio publicitario.

e Anuncio publicitario: Mensaje que se hace con la intencién de
que las personas puedan obtener conocimiento sobre
un producto, un hecho, un acontecimiento o algin otro
aspecto, con fines comerciales.

e Anuncio unipolar: anuncio que se coloca sobre un solo poste y
aunque normalmente  son  rectangulares  (como  los
espectaculares), se pueden construir en cualquier tamano vy
forma, de acuerdo con la decision del cliente.

e) Definiciones
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-DLPAI-09
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO
FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE LICENCIAS, PERMISOS, AUTORIZACIONES E 3
INSPECCIONES
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
1.9 COLOCACION DE ANUNCIOS PUBLICITARIOS. 2/7

f) Resultados

Permiso de Anuncio Publicitario.

g) Politicas y lineamientos

Para redlizar este trdmite las Personas fisicas y juridico-
colectivas deberdn presentar los requisitos siguientes:

Previa emision de la Autorizacion, la Usuaria o Usuario
deberd presentar Dictdmenes, Permisos, Autorizaciones
que oforgan las dependencias gubernamentales
federales y estatales, de acuerdo con el tipo de anuncio,
tales como;

v Permiso de instalacién de anuncio unipolar o
espectacular sobre el derecho de via, otorgado
por la Junta Local de Caminos.

v' Seguro contra danos a terceros.

v" Dictamen de Proteccién Civil, entre otros.

v Lllenar el formato Universal de  Anuncios
proporcionado por el Departamento de Licencias,
Permisos, Autorizaciones e Inspecciones.

v Identificacién oficial vigente.

v Croquis de ubicacion del lugar en donde se
ubicard el anuncio publicitario.

v Fotografia del anuncio.

En caso de que la usuaria o usuario no presente los
documentos requeridos, la Direccién no estd obligada a
emitir la autorizacién del anuncio y podrd instruir un
procedimiento administrativo de forma inmediata.

AUn cuando el usuario tenga autorizacion de su anuncio,
al Departamento puede efectuar visitas de inspeccién
en el lugar donde estd instalado el anuncio.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-DLPAI-09
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO
FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE LICENCIAS, PERMISOS, AUTORIZACIONES E 6
INSPECCIONES
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
1.9 COLOCACION DE ANUNCIOS PUBLICITARIOS 3/7
DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
1 Ciudadano o Ciudadana Acude al Departamento a dar de alta
sU anuncio publicitario con
especificaciones de este.
2 Auxiliar Administrativo Informa al Usuario que elabore una | Solicitud de anuncio
solicitud en la que especifique la ficha
técnica del anuncio (placa fotogrdfica
y medida) (longitud por altura), croquis
de ubicacién y en su caso, pdliza de
seguro contra danos a terceros.
3 Ciudadano o Ciudadana Una vez reunidos los requisitos | Solicitud  elaborada,
solicitados, presenta toda la | Croquis de ubicacion,

documentaciéon junto con el Formato | Pdliza de seguros.
de Solicitud Anuncios Publicitarios ante
el Departamento.

4 Auxiliar Administrativo Recibe la documentacion, revisa,
valida que los requisitos estén
completos.

5 Jefa o Jefe del de Revisa todo el expediente que la

Departamento de Licencias, Usuaria o Usuario ingresé en el
Permisos, Autorizaciones e Departamento, verifica los
Inspecciones documentos, el lugar donde se pondrd

el anuncio y las caracteristicas del
anuncio publicitario. (Regresa al paso
3)

6 Auxiliar Administrativo Elabora la autorizacion de la | Anuncio Publicitario
colocacién de anuncio y la turna a la
Direccién de Desarrollo Econdmico
para firma del titular.

7 Directora o Director de Desarrollo | Recibe oficio de autorizacién con
Econdmico documentos completos, valida y firma
oficio. Turna oficio de autorizacion al

Departamento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-DLPAI-09
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO
FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE LICENCIAS, PERMISOS, AUTORIZACIONES E 6
INSPECCIONES
,PROCEDIMIENTO: PAGINA:
1.9 COLOCACION DE ANUNCIOS PUBLICITARIOS. 4/7
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
8 Auxiliar Administrativo Recibe autorizacion firmada por el Director
o la Directora.
9 Auxiliar Administrativo Fotocopia la autorizacion, sellando una
copia con la leyenda “no es licencia ni
permiso, SOLO PRE AUTORIZACION DE
LICENCIA" y en la otra copia escribe en la
esquina superior izquierda la leyenda “A/R".
10 Auxiliar Administrativo Comunica via ftelefénica a la usuaria o
usuario que ya estd lista la autorizacién.
11 Ciudadano o Ciudadana Acude al Departamento por  su
autorizacion.
12 Auxiliar Administrativo Entrega una copia de la autorizacién conla | Copia de  Anuncio
leyenda “no es licencia ni permiso, SOLO PRE | Publicitario
AUTORIZACION DE LICENCIA" para que
acuda a la caja de la Tesoreria Municipal.
13 Ciudadano o Ciudadana Acude a caja a efectuar el pago del monto
de su autorizacibn y regresa  al
Departamento.
14 Auxiliar Administrativo Fotocopia el recibo de pago efectuado en | Recibo  oficial de
caja por la usuaria o usuario. pago
15 Ciudadano o Ciudadana Firma acuse de recibido con fecha y | Acuse de Anuncio
nombre de la usuaria o usuario. Publicitario
16 Auxiliar Administrativo Entrega autorizacién por la colocacién de | Anuncio Publicitario
anuncio a la usuaria o usuario.
17 Auxiliar Administrativo Captura informaciéon en la base de datos.
18 Auxiliar Administrativo Archiva anuncio en el expediente que
corresponda.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: |
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

PR-DDE-DLPAI-09

FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE LICENCIAS, PERMISOS, AUTORIZACIONES E 3
INSPECCIONES
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
1.9 COLOCACION DE ANUNCIOS PUBLICITARIOS. 5/7

DIAGRAMA DE FLUJO

Jefe o Jefa del
Departamento de

Director o

. . Auxiliar Licencias, Directora de Secretaria de
Usuaria o Usuario A A : "
Administrativo Permisos, Desarrollo Ayuntamiento
Autorizaciones e Econémico
Inspecciones
1- Acude al
Departamento a dar
de alta su anuncio
publicitario con
especificaciones  de
este. 2. Informa al Usuario
que elabore una
solicitud en la que
especifiqgue la ficha
3-. Una vez reunidos los técnica del anuncio
requisitos  solicitados,
presenta  toda la
documentaciéon  junto
con el Formato de
Solicitud Anuncios _
Publicitarios ante el 4. Recibe la
documentacion,
Departamento. revisa, valida que los 5. Revisa tfodo el
requisitos estén expediente  que la
completos. Usuaria o Usuario
ingresé en el
Departamento, verifica
| los documentos, el
lugar donde se pondrd
el anuncio vy las
caracteristicas del
anuncio publicitario.
6. Elabora la
autorizacién  de  la
colocacién de anuncio
y la furna a la Direccién
de Desarrollo
Econdémico para firma
del fitular
; U
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7. Recibe solicitud con
todos los requisitos, valida y
firma  licencia turndndola
al Departamento.

8. Recibe permiso
firmado por el
Directora o la Director.

!

9. Fotocopia el
permiso, sela una
copia con la leyenda
“no es licencia ni
permiso, SOLO
PREAUTORIZACION  DE
LICENCIA" y en la otra
copia escribe en la
esquina superior
izquierda la leyenda

WA o

10. Comunica  via
telefénica a la usuaria
o usuario que ya estd
listo su permiso.

11. Acude al
Departamento por su I

permiso. 1

12. Entrega una copia
del permiso con la
leyenda “no es licencia
ni permiso, SOLO
PREAUTORIZACION  DE
LICENCIA" para que
acuda a la caja de la
Tesoreria Municipal.

13. Acude a caja a
efectuar el pago del
monto de su permiso y
regresa al
Departamento.

14. Fotocopia el recibo
de pago efectuado en
caja, para la entrega
del permiso.

15. Firma  acuse de
recibido con fecha vy
nombre de la usuaria o
usuario.

16. Enftrega permiso
original a la usuaria o
usuario.
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17.- Captura informacién
en la base de datos.
Captura informacién en
la de datos.

!

18.- Archiva anuncio
en el expediente que
corresponda.

!

Fin
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-DLPAI-10
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO
FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE LICENCIAS, PERMISOS, AUTORIZACIONES E 3
INSPECCIONES
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
1.10 RENOVACION DE ANUNCIOS PUBLICITARIOS. 1/7

Lograr que la persona fisica y/o juridica colectiva que
pretenda renovar su anuncio publicitario en la fachada de
su establecimiento, en la azotea o en el derecho de via,
a) Objetivo pueda realizar su frémite de una manera rapida, agil y
fransparente, a su vez, que el servidor publico conozca
detalladamente los pasos a seguir en gestionar el trdmite
para brindar una atencién oportuna vy eficiente.
Secretaria del Ayuntamiento, Direccion de  Desarrollo
b) Alcance Econémico, Departamento de Licencias, Permisos,
Autorizaciones e Inspecciones.
e Artficulos 7 fraccién VIy 13 de la Ley de Competitividad
y Ordenamiento Comercial del Estado de México.
c) Referencias juridicas e Arficulo 161 del Bando Municipal de Atlacomulco
vigente.

El Departamento, dard en todo momento el seguimiento
oportuno al trédmite desde su inicio hasta su conclusién,
siendo revisado y aprobado por la Direccidon de Desarrollo
d) Responsabilidades Economico.
El Servidor PUblico tiene la obligacion de indicar a la
usuaria o usuario los documentos que son estrictamente
obligatorios para instalar su anuncio publicitario.

e Anuncio publicitario: Mensaje que se hace con la
intencion de que las personas puedan obtener
conocimiento sobre un producto, un hecho, un
acontecimiento o algin ofro aspecto, con fines
comerciales.

e Anuncio unipolar: anuncio que se coloca sobre un
solo poste y aungque normalmente son rectangulares
(como los espectaculares), se pueden consfruir en
cualquier tamano y forma, de acuerdo con la
decisién del cliente.

e) Definiciones
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-DLPAI-10
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO
FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE LICENCIAS, PERMISOS, AUTORIZACIONES E 6
INSPECCIONES
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
1.10 RENOVACION DE ANUNCIOS PUBLICITARIOS. 2/7
f) Faies Persono; fisicas y‘jurl'dico—cole.c’rivos:' o
e Permiso anterior de anuncio publicitario.
g) Resultados Autorizacién que indique la renovacién de anuncios

publicitarios.

h) Politicas y lineamientos

e En caso de que la usuaria o usuario no presente los

e AUNn cuando el usuario tenga autorizacion de su anuncio,

Previa emision de la Autorizacién, la Usuaria o Usuario
deberd presentar Dictdmenes, Permisos, Autorizaciones
que oforgan las dependencias gubernamentales
federales y estatales, de acuerdo con el tipo de anuncio,
tales como;

v Permiso de instalacién de anuncio unipolar o
espectacular sobre el derecho de via, otorgado
por la Junta Local de Caminos.

v' Seguro contfra danos a terceros.

v" Dictamen de Proteccién Civil, entre ofros.

Para realizar este trdmite las Personas fisicas y juridico-
colectivas deberdn presentar los requisitos siguientes:
v Llenar el formato Universal de  Anuncios
proporcionado por el Departamento de Licencias,
Permisos, Autorizaciones e Inspecciones.

v' Permiso anterior de anuncio publicitario.
documentos requeridos, la Direcciéon no estd obligada a
emitir la autorizacion del anuncio y podrd instruir un

procedimiento administrativo de forma inmediata.

al Departamento puede efectuar visitas de inspeccién
en el lugar donde estd instalado el anuncio.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-DLPAI-10
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO
FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE LICENCIAS, PERMISOS, AUTORIZACIONES E 3
INSPECCIONES
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
1.10 RENOVACION DE ANUNCIOS PUBLICITARIOS. 3/7

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO

1 Ciudadano o Ciudadana Acude al Departamento a | Anuncio publicitario original
renovar su anuncio publicitario. anterior.

2 Auxiliar Administrativo Informa a la Usuaria o usuario que
elabore una  solicitud por
concepto de renovacidn de
anuncio.

3 Ciudadano o Ciudadana Una vez reunidos los requisitos
solicitados, presenta toda la
documentacién junto con el
Formato de Solicitud Anuncios
Publicitarios ante el
Departamento.

4 Auxiliar Administrativo Recibe la documentacién, revisa
y valida que los requisitos estén
completos.

5 Jefa o Jefe del Departamento | Revisa todo el expediente que la

de Licencias, Permisos, usuaria o usuario ingresd en el
Autorizaciones e Inspecciones Departamento.

6 Auxiliar Administrativo Elabora la autorizacién de la | Anuncio Publicitario
renovacién de anuncio y la furna
a la Direccion de Desarrollo
Econdmico para firma del titular.

7 Directora o Director de Recibe oficio de autorizacién,

Desarrollo Econdmico revisa, valida y firma, remitiéndola

al Departamento.

8 Auxiliar Administrativo Recibe autorizacion firmada por

el Director.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-DLPAI-10
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO
FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE LICENCIAS, PERMISOS, AUTORIZACIONES E 6
INSPECCIONES
fROCEDIMIENTO: PAGINA:
1.10 RENOVACION DE ANUNCIOS PUBLICITARIOS. 4/7
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
9 Auxiliar Administrativo Fotocopia la autorizacién, sellando una
copia con la leyenda “no es licencia ni
permiso, SOLO PRE AUTORIZACION DE
LICENCIA" y en la ofra copia escribe en la
esquina superior izquierda la leyenda
AR
10 Auxiliar Administrativo Comunica via telefénica a la usuaria o
usuario que ya estd lista la autorizacion.
11 Ciudadano o Ciudadana | Acude al  Departamento  por  su
autorizacion.
12 Auxiliar Administrativo Entrega una copia de la autorizaciéon con
la leyenda “no es |ic¢ncio ni permiso,
SOLO PRE AUTORIZACION DE LICENCIA”
para que acuda a la caja de la Tesoreria
Municipal.
13 Ciudadano o Ciudadana | Acude a caja a efectuar el pago del | Recibo de pago oficial
monto de su autorizacién y regresa al
Departamento.
14 Auxiliar Administrativo Fotocopia el recibo de pago efectuado
en caja por la usuaria o usuario.
15 Ciudadano o Ciudadana | Firma acuse de recibido con fecha vy Acuse del Anuncio
nombre de la usuaria o usuario. Publicitario
16 Auxiliar Administrativo Entrega autorizacién por la colocacién de Anuncio Publicitario
anuncio a la usuaria o usuario.
17 Auxiliar Administrativo Captura informacién en la base de datos.
18 Auxiliar Administrativo Archiva anuncio en el expediente que
corresponda.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: |
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

PR-DDE-DLPAI-10

FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE LICENCIAS, PERMISOS, AUTORIZACIONES E 5
INSPECCIONES
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
1.10 RENOVACION DE ANUNCIOS PUBLICITARIOS. 5/7

DIAGRAMA DE FLUJO

Jefe o Jefa del
Departamento de Director o
. . Auxiliar Licencias, Directora de Secretaria de
Usuaria o Usuario A A : "
Administrativo Permisos, Desarrollo Ayuntamiento
Autorizaciones e Econémico
Inspecciones
1. Acude al
Departamento a
renovar su  anuncio
publicitario con
anuncio original
anterior. 2. Informa a la Usuaria o
usuario que elabore
una solicitud por
concepto de
renovacion de
3.- Una vez reunidos los
requisitos  solicitados,
presenta tfoda la
documentacién  junto
con el Formato de
Solicitud Anuncios 4. Recibe la
Publicitarios ante el documentacion,
Departamento. revisa, valida que los
T requisitos estén
completos.
| 5. Revisa todo el
expediente que la
Usuaria o Usuario
ingresé en el
Departamento.
6. Elabora la
autorizacién  de  la
renovacién de anuncio
y la turna a la Direccién
de Desarrollo
Econdémico para firma
del fitular U
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7. Recibe solicitud con
todos los requisitos, valida
y firma licencia turndndola
al Departamento.

8. Recibe permiso
firmado por el
Directora o la Director.

'

9. Fotocopia el
permiso, sela una
copia con la leyenda
“no es licencia ni
permiso, SOLO
PREAUTORIZACION DE
LICENCIA" y en la otra
copia escribe en la
esquina superior
izauierda la leyenda

v

10.  Comunica  via

telefénica a la usuaria

o usuario que ya estd
listo su permiso.

11, Acude al

Departamento por su I
permiso. 1

12. Entrega una copia
del permiso con la
leyenda “no es licencia
ni permiso, SOLO
PREAUTORIZACION  DE
LICENCIA" para que
acuda a la caja de la
T

13. Acude a caja a
efectuar el pago del
monto de su permiso y
regresa al
Departamento.

14. Fotocopia el recibo
de pago efectuado en
caja, para la entrega
del permiso.

15. Firma  acuse de
recibido con fecha vy
nombre de la usuaria o
usuario.

16. Entrega permiso
original a la usuaria o
usuario.
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17.- Captura
informacién en la
base de datos.

!

18.- Archiva anuncio
en el expediente
que correspondda.

}

Fin
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-DLPAI-11
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO
FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE LICENCIAS, PERMISOS, AUTORIZACIONES E 3
INSPECCIONES
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
1.11 BAJA DE ANUNCIOS PUBLICITARIOS. 1/6

Lograr que la persona fisica y/o juridica colectiva que pretenda
dar de baja su anuncio publicitario que estaba colocado en la
fachada de su establecimiento, en la azotea o en el derecho de
a) Objetivo via, pueda realizar su trdmite de una manera répida, dgil y
fransparente, a su vez, que el servidor publico conozca
detalladamente los pasos a seguir en gestionar el trdmite para
brindar una atencién oportuna y eficiente.

Secretaria  del Ayuntamiento, Direccidon de Desarrollo
Econdmico, Departamento de Licencias, Permisos,
Auftorizaciones e Inspecciones.

b) Alcance

e Artficulos 7 fraccién VI y 13 de la Ley de Competitividad y
Ordenamiento Comercial del Estado de México.

e Arficulo 147 fraccion IV y IX, 159, 160 y 161, del Bando
Municipal de Atlacomulco vigente.

c) Referencias juridicas

El Departamento, dard en todo momento el seguimiento
oportuno al trdmite desde su inicio hasta su conclusidon, siendo
d) Responsabilidades revisado y aprobado por la Direccién de Desarrollo Econdémico.
El Servidor Publico tiene la obligacién de indicar a la Usuaria o
Usuario los documentos que son estrictfamente obligatorios para
dar de baja su anuncio publicitario.

e Anuncio publicitario: Mensaje que se hace con la intencién
de que las personas puedan obtener conocimiento sobre
un producto, un hecho, un acontecimiento o algin otro
aspecto, con fines comerciales

e) Definiciones
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-DLPAI-11
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

FECHA: MARZO 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:

DEPARTAMENTO DE LICENCIAS, PERMISOS, AUTORIZACIONES E 3
INSPECCIONES
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
1.11 BAJA DE ANUNCIOS PUBLICITARIOS. 2/6

f) Resultados

Oficio de baja de anuncios publicitarios.

g) Politicas y lineamientos

e Previa emision del oficio de baja del anuncio
publicitario, las personas fisicas y juridico-colectivas
deberdn presentar los requisitos siguientes:

v Llenar el formato Universal de Anuncios
proporcionado por el Deparfamento de
Licencias, Permisos, Autorizaciones e
Inspecciones.

v' Permiso anterior de anuncio publicitario.

v' Fotografias del retiro del anuncio

e En caso de que la Usuaria o Usuario no haya retirado
su anuncio publicitario y haya ingresado solicitud de
baja del mismo, la Direccidn no estd obligada a emitir
el oficio de baja del anuncio y podrd instruir un
procedimiento administrativo de forma inmediata.

e La Direccién de Desarrollo Econdmico, a fravés del
Departamento de Licencias, Permisos, Autorizaciones
e Inspecciones, podrd efectuar visitas de inspeccion
y/o verificacién en el lugar donde estaba instalado el
anuncio.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

PR-DDE-DLPAI-11

FECHA: MARZO 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE LICENCIAS, PERMISOS, AUTORIZACIONES E I3
INSPECCIONES
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
1.11 BAJA DE ANUNCIOS PUBLICITARIOS. 3/6

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO DE
TRABAJO

Ciudadano o Ciudadana

Auxiliar Administrativo

Ciudadano o Ciudadana

Auxiliar Administrativo

de Licencias, Permisos,

Auxiliar Administrativo

Directora o Director de
Desarrollo Econdmico

Auxiliar Administrativo

Jefa o Jefe del Departamento

Autorizaciones e Inspecciones

Acude al Departamento a dar de baja
su anuncio publicitario.

Informa a la Usuaria Usuario que
elabore una solicitud por concepto de
baja de anuncio y anexe fotografia del
lugar en donde estaba instalado el
anuncio.

Una vez reunidos los requisitos
solicitados, presenta tfoda la
documentacion junto con el Formato
de Solicitud Anuncios Publicitarios ante
el Departamento.

Recibe la documentacion,
valida que los requisitos
completos.

revisa y
estén

Revisa tfodo el expediente que la
usuaria o usuario ingresé en el
Departamento e inspecciona el lugar
en donde estaba instalando el
anuncio.

Elabora el oficio de baja del anuncio y
la turna a la Direccidén de Desarrollo
Econdmico para firma del titular.

Recibe oficio de baja, revisa, valida y
firma, remitiéndola al Departamento.

Recibe oficio de baja firmada por el
Director.

Oficio de baja,
Anuncio Publicitario
original anterior.

Oficio de baja del
Anuncio Publicitario
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: |
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

PR-DDE-DLPAI-11

FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE LICENCIAS, PERMISOS, AUTORIZACIONES E 3
INSPECCIONES
PROCEDIMIENTO:
1.11 BAJA DE ANUNCIOS PUBLICITARIOS.

PAGINA:
4/6

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO
9 Auxiliar Administrativo Fotocopia oficio de baja, sellando una
copia con la "no es licencia ni permiso,
SOLO PRE AUTORIZACION DE LICENCIA” Yy
en la ofra copia escribe en la esquina
superior izquierda la leyenda “A/R".
10 Auxiliar Administrativo Comunica via telefénica a la usuaria o
usuario que ya estd lista la baja del
anuncio.
11 Ciudadano o Acude al Departamento por su oficio de
Ciudadana baja.
12 Auxiliar Administrativo Enfrega una copia de la baja con la
leyenda “no es licencia ni permiso, SOLO
PRE AUTORIZACION DE LICENCIA" para que
acuda a la caja de la Tesoreria Municipal.
13 Ciudadano o Acude a caja a efectuar el pago del monto Recibo de pago oficial
Ciudadana de baja de anuncio y regresa al
Departamento.
14 Auxiliar Administrativo Fotocopia el recibo de pago efectuado en
caja por la usuaria o usuario.
15 Ciudadano o Firma acuse de recibido con fecha y | Acuse de Oficio de baja
Ciudadana nombre de la usuaria o usuario. Anuncio Publicitario
16 Auxiliar Administrativo Entrega oficio de baja de anuncio a la | Oficio de baja del Anuncio
usuaria o usuario. Publicitario
17 Auxiliar Administrativo Captura informaciéon en la base de datos.
18 Auxiliar Administrativo Archiva anuncio en el expediente que
corresponda.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-DLPAI-11
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO
FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE LICENCIAS, PERMISOS, AUTORIZACIONES E 6
INSPECCIONES
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
1.11 BAJA DE ANUNCIOS PUBLICITARIOS. 5/6
DIAGRAMA DE FLUJO
Jefe o Jefa del
Departamento de Director o
. A Auxiliar Licencias, Directora de Secretaria de
Usuaria o Usuario AR . . :
Administrativo Permisos, Desarrollo Ayuntamiento
Autorizaciones e Econémico
Inspecciones
Inicio
1. Acude al
Departamento a dar
de baja su anuncio 2. Informa a la Usuaria
publicitario. Usuario que elabore
una solicitud por
concepto de baja de
anuncio y anexe
fotografia del lugar en
Una vez reunidos los donde estaba instalado
requisitos solicitados, el anuncio.
presenta  toda la
documentacién
junto con el Formato
de Solicitud
Anuncios
Publicitarios ante el 4. Recibe la
Departamento. documentacion,
revisa, valida que los
[ requisitos estén
completos. 5. Revisa todo el
expediente que la
usuaria o usuario
ingreso en el
Departamento e
inspecciona el lugar en
donde estaba
instalando el anuncio.
6. Elabora el oficio de
baja del anuncio y la
turna a la Direccién de
Desarrollo  Econdmico
para firma del titular.
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8. Recibe oficio de
baja firmada por el

Director.

9. Fotocopia oficio de
baja, sellando  una
copia con la leyenda
“no es licencia ni
permiso, SOLO
PREAUTORIZACION  DE
LICENCIA" y en la otra
copia escribe en la
esquina superior
izquierda la leyenda

'

11. Acude al
Departamento por su
baja de anuncio.

10. Comunica  via
telefénica a la usuaria
o usuario que ya estd
listo su permiso.

13. Acude a caja a
efectuar el pago del
monto de la baja de su
anuncio y regresa al
Departamento.

12. Entrega una copia
de la bagja con la
leyenda “no es licencia
ni permiso, SOLO
PREAUTORIZACION  DE
LICENCIA" para que
acuda a la caja de la

14. Fotocopia el recibo
de pago efectuado en
caja, para la entrega
del oficio de baja.

15. Firma  acuse de
recibido con fecha vy
nombre de la usuaria o
usuario.

16. Enfrega oficio de
baja  del  anuncio
original a la usuaria o

usuario.
v

17.- Captura
informacién en la
base de datos.

v

18.- Archiva anuncio
en el expediente
que corresponda.

Fin

7. Recibe oficio de
baja, revisa, valida vy
firma, remitiéndola al
Departamento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

PR-DDE-DLPAI-12

\') Atlacogwsl%)

FECHA: MARZO 2023

AREA RESPONSABLE:
DEPARTAMENTO DE LICENCIAS, PERMISOS, AUTORIZACIONES E 6
INSPECCIONES

VERSION:

PROCEDIMIENTO:
1.12 AMPLIACION Y/O REDUCCION DE SUPERFICIE DE
ESTABLECIMIENTO COMERCIAL, INDUSTRIAL Y/O DE SERVICIO DE
MEDIANO Y ALTO IMPACTO.

PAGINA:
1/8

a) Objetivo

Lograr que la persona fisica y/o juridico colectiva que
pretenda realizar la ampliacién y/o reduccién de superficie de
establecimiento comercial, industrial y/o de servicio de
mediano y alto impacto, pueda realizar su trdmite de una
manera rdpida y dagil para brindar una atencién oportuna vy
eficiente.

b) Alcance

Direccion de Desarrollo
de Licencias, Permisos,
personas fisicas y personas

Secretaria  del Ayuntamiento,
Econdémico, Departamento
Autorizaciones e Inspecciones,
juridicas colectivas.

c) Referencias
juridicas

e Arficulos 13, de la Ley de Competitividad y Ordenamiento
Comercial del Estado de México.

d) Responsabilidades

El Departamento, dard en todo momento el seguimiento
oportuno al frdmite desde su inicio hasta su conclusién, siendo
revisado y aprobado por la Direccidn de Desarrollo
Econdmico.

La o el servidor publico tiene la obligacidon de indicar a la
usuaria o usuario que documentos son estrictamente
obligatorios para ejercer su actividad mercantil.

e) Definiciones

e Licencia de Funcionamiento: Acto administrativo que emite
la autoridad municipal por el que autoriza a una persona
fisica o juridico colectiva a desarrollar alguna actividad
comercial.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: | PR-DDE-DLPAI-12
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

FECHA: MARZO 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE LICENCIAS, PERMISOS, AUTORIZACIONES E 3
INSPECCIONES
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
1.12 AMPLIACION Y/O REDUCCION DE SUPERFICIE DE 2/8

ESTABLECIMIENTO COMERCIAL, INDUSTRIAL Y/O DE SERVICIO DE
MEDIANO Y ALTO IMPACTO.

f) Resultados e Licencia de funcionamiento para ampliacién y/o reduccién de

superficie.
g) Politicasy e Previa emision de la Licencia, la usuaria o usuario deberd presentar
lineamientos dictdmenes,  permisos,  autorizaciones que  otorgan  las

dependencias gubernamentales federales y estatales, de acuerdo
con la naturaleza de su giro.

e Para redlizar este trdmite las Personas fisicas, deberdn presentar los
requisitos siguientes:

v Licencia original anterior.

v |dentificacién oficial del ftitular (credencial de elector,
pasaporte, cartilla, cédula profesional) o en su caso carta
poder e identificacion del apoderado legal.

v' Dictamen de Giro, cuando se frate de unidades econdmicas
que tengan como actividad complementaria o principal la
venta de bebidas alcohdlicas para consumo inmediato,
rastros y la enagjenacion, reparacion o mantenimiento de
vehiculos automotores usados y autopartes nuevas y usadas

En el caso de las personas juridico-colectivas, ademds de lo anterior,
deberdn presentar:
v' Carta poder simple con copia de la identificacién oficial de
la persona que redliza el trdmite, en caso de no acudir el
representante legal.

e En caso de que no se presente los documentos requeridos, la
Direccion de Desarrollo Econémico no estd obligada a emitir la
Licencia y podrd instruir un procedimiento administrativo de forma
inmediata.

e Aun cuando la usuaria o usuario tenga Licencia para ejercer su
actividad mercantil, el Departamento puede efectuar visitas de
inspeccién y/o verificacion al establecimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-DLPAI-12
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO
FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE LICENCIAS, PERMISOS, AUTORIZACIONES E 3
INSPECCIONES
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
1.12 AMPLIACION Y/O REDUCCION DE SUPERFICIE DE ESTABLECIMIENTO 3/8
COMERCIAL, INDUSTRIAL Y/O DE SERVICIO DE MEDIANO Y ALTO
IMPACTO.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO DE

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
1 Usuaria o Usuario Acude al deparfamento a solicitar la
ampliacién y/o reduccién de la superficie de
su establecimiento comercial.
2 Auxiliar Informa a la usuaria o usuario sobre los trdmites
Administrativo y requisitos (municipales, estatales o federales
dependiendo el giro) que deberd cumplir
para la ampliacion y/o reduccidén de la
superficie de su establecimiento comercial.
3 Usuaria o Usuario Presenta toda la documentacidn completa | gepificodion Oficioy Licencia do uso de
ante el depgrfqmenfo_ y Poder Notarial (en su caso)

Identificacion Oficial, Licencia de Uso de
Suelo, Dictamen de Giro, Acta Constitutiva
y Poder Notarial (en su caso), Formato
Unico

4 Auxiliar Recibe la documentacion, revisa y valida que
Administrativo los requisitos estén completos.

5 Jefe o Jefa del | Revisa todo el expediente que la usuaria o
Departamento de | usuario ingresd en el Departamento.
Licencias, Permisos,
Autorizaciones e

Inspecciones.

6 Auxiliar Administrativo | Elabora Licencia de funcionamiento para | Licencia de
ampliacién y/o reduccion de superficie. funcionamiento para
ampliacién y/o reduccion
de superficie.

7 Directora o Director | Recibe Licencia con expediente y revisa que | Expediente y Licencia de
de Desarrollo | toda la documentacién esté completa. funcionamiento para
Econdmico ampliacién y/o reduccion

de superficie.

8 Directora o Director | Revisa que tfoda la documentacion esté
de Desarrollo | completa. Si  detecta un faltante de
Econdmico. documentacion se regresa al Departamento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-DLPAI-12
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO
FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE LICENCIAS, PERMISOS, AUTORIZACIONES E 6
INSPECCIONES
) PROCI’EDIMIENTO: PAGINA:
1.12 AMPLIACION Y/O REDUCCION DE SUPERFICIE DE ESTABLECIMIENTO 4/8
COMERCIAL, INDUSTRIAL Y/O DE SERVICIO DE MEDIANO Y ALTO
IMPACTO.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO
9 Jefe o Jefa del | Informa a la wusuaria o usuario la
Departamento de | documentacién faltante.
Licencias, Permisos, | (Regresa al paso 3)
Autorizaciones e
Inspecciones.
10 Directora o Director de | Si la solicitud cuenta con tfodos los | Licencia de funcionamiento
Desarrollo Econdmico requisitos, valida y firma la Licencia para ampliacién y/o
reduccién de superficie.
11 Jefe o Jefa del | Envia la Llicencia a la Secretaria del . . .
. . Expediente y Licencia de
Departamento de | Ayuntamiento para sello y firma. f .
; . . funcionamiento para
Licencias, Permisos, S -,
N ampliaciéon y/o reduccion
Autorizaciones e >
. de superficie.
Inspecciones
12 Secretaria del ) . . . . Licencia de funcionamiento
- Sella y firma la licencia de funcionamiento L
Ayuntamiento . para ampliaciéon y/o
y la remite al Departamento. L. —_
reduccién de superficie.
13 Auxiliar Administrativo Recibe la Licencia firmada por la | Licencia de funcionamiento
Directora o el Director y la Secretaria o el | para ampliacién y/o
Secretario del Ayuntamiento. reduccién de superficie.
14 Auxiliar Administrativo Fotocopia la Licencia, sella una copia con | Licencia de funcionamiento
la leyenda “no es licencia ni permiso, | para ampliacion y/o
SOLO PRE AUTORIZACION DE LICENCIA” y | reduccién de superficie.
en la ofra copia escribe en la esquina
superior izquierda la leyenda “A/R".
15 Auxiliar Administrativo Comunica via telefénica a la usuaria o
usuario que ya estd lista su Licencia.
16 Usuaria o Usuario Acude al Departamento por la orden de Orden de pago de Licencia
pago y realiza el pago correspondiente. de Funcionamiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

PR-DDE-DLPAI-12

FECHA: MARZO 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE LICENCIAS, PERMISOS, AUTORIZACIONES E 6
INSPECCIONES
i PROCI’EDIMIENTO: PAGINA:
1.12 AMPLIACION Y/O REDUCCION DE SUPERFICIE DE ESTABLECIMIENTO 5/8
COMERCIAL, INDUSTRIAL Y/O DE SERVICIO DE MEDIANO Y ALTO
IMPACTO.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO

17 Usuaria o Usuario Regresa al Departamento con su Recibo oficial de pago
talén de pago de su Licencia de
funcionamiento.

18 Auxiliar Fotocopia el pago efectuado en Recibo oficial de pago

Administrativo caja.

19 Usuaria o Usuario Firma copia de la Licencia de Acuse de la Licencia de
funcionamiento como acuse de Funcionamiento
recibido con fecha.

20 Auxiliar Entrega la Licencia original al usuario. Licencia de funcionamiento para

Administrativo ampliacién y/o reduccién de
superficie.

21 Auxiliar Captura la informacién en la base de | Licencia de funcionamiento para

Administrativo datos y digitaliza la licencia. ampliacién y/o reduccién de
superficie.

22 Auxiliar Se archiva al expediente. Termina Expediente y Licencia de

Administrativo procedimiento funcionamiento para ampliaciéon

y/o reduccién de superficie.
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l!NIDAD ADMINISTRATIVA: i PR-DDE-DLPAI-12
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO
FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE LICENCIAS, PERMISOS, AUTORIZACIONES E 6
INSPECCIONES
~ PROCEDIMIENTO: PAGINA:
1.12 AMPLIACION Y/O REDUCCION DE SUPERFICIE DE 5
ESTABLECIMIENTO COMERCIAL, INDUSTRIAL Y/O DE SERVICIO DE 6/8
MEDIANO Y ALTO IMPACTO.
DIAGRAMA DE FLUJO
Jefe o Jefa del
Departamento de Directora o p
n - o o " Secretaria del
Ciudadano o Auxiliar Licencias, Director de Avuntamiento
Civdadana Administrativo Permisos, Desarrollo Y
Avutorizaciones e Econdmico
Inspecciones
Acude al departamento a
solicitar la ampliacién y/o
reduccion de la superficie
de su  establecimiento
comercial. 2. Informa a la
usuaria o usuario
sobre los
o | requisitos que
7| deberd cumplir.
3.P ta toda |
documentacien | I
completa ante el
departamento.
4. Recibe la
documentacion,
— | revisa y valida
que los requisitos
estén 5. Revisa todo el
expeqieme que I_o
I p| usuaria o usuario
ingres6 en el
Departamento.
6. Elabora la
Li i d I
fLI;ec?t(J:r:C;miemo ° <
para ampliacién y/o
reduccion de
superficie y la turna
a la Direccién para 7. Recibe Licencia
firma del fitular. con expediente.
[ >
]
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A. Revisa que
todala
documentaciéon
gsté completq,
8. Se regresa
licencia Y
expediente al
Departamento.
9. Informa a la
usuaria o usuario
la documentacion [«
faltante. (Regresa
al paso 3) K )
10. Vdlida y firma la
Licencia <
11. Envia la Licencia 12. Sella y firma la
a la Secretaria del licencia de
Ayuntamiento  para < funciomar’nienm para
sello v firma. Gmpuocio" S
reduccién de superficie
1 y la remite al
Departamento.
13. Recibe la Licencia
firmada por la Directora o
el Director y la Secretaria
o el Secretario del |«
Ayuntamiento.
\4
14. Fotocopia la Licencia, sella
una copia con la leyenda “no
es licencia ni permiso, SOLO
PREAUTORIZACION DE
LICENCIA" y en la otra copia
escribe en la esquina superior
izquierda la leyenda “A/R".
15.  Comunica  via
telefénica a la usuaria
o usuario que ya estd
lista su Licencia.
16. Acude al
Departamento por la
orden de pago vy <
redliza el pago
correspondiente.
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17. Regresa al
Departamento con su talén
de pago de su Licencia de
funcionamiento para
ampliacién y/o reduccion
de superficie.

18. Fotocopia el
pago efectuado en

v

caja.

19. Firma copia de la
Licencia de

A

funcionamiento  para
ampliaciéon y/o
reduccion de superficie
como acuse de
recibido con fecha.

20. Entrega Licencia de
funcionamiento para
ampliacién y/o reduccion
de superficie original al
usuario.

\ 4

'

21. Captura la informaciéon
en la base de datos y
digitaliza Licencia de
funcionamiento para
ampliacién  y/o reduccién
de superficie por apertura.

v

22. Se
expediente.
procedimiento

archiva  al
Termina
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-DLPAI-13
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO
FECHA: MARZO 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:

DEPARTAMENTO DE LICENCIAS, PERMISOS, AUTORIZACIONES E 3
INSPECCIONES
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
1.13 PERMISO PARA LA REALIZACION DE DIFERENTES EVENTOS Y 1/6
ESPECTACULOS PUBLICOS Y ACTIVIDADES COMERCIALES EN VIA
PUBLICA.

Lograr que la persona fisica y/o juridica colectiva que pretenda
realizar un evento masivo, de presentacion o publicitario, tales
como: baile publico, peleas de box, peleas de gallos, espectdculos
circenses, instalacién de stands, publicidad, perifoneo, conciertos,
a) Obijetivo carreras de caballos, rifas, sorteos, caravanas, enfre otros, pueda
efectuar su trdmite de una manera rdpida, dgil y transparente, a su
vez, que el servidor puUblico conozca detalladamente los pasos a
seguir en gestionar el trdmite para brindar una atencién oportuna y

eficiente.
Secretaria del Ayuntamiento, Direccidén de Desarrollo Econdmico,
b) Alcance Departamentio  de Llicencias, Permisos, Autorizaciones e

Inspecciones.

e Arficulos 7 fraccion VI, 13 y 16 fraccién | de la Ley de
Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México.

e Arficulo 10 de la Ley de Eventos del Estado de México.

e Articulos 153, y 154, del Bando Municipal de Atlacomulco vigente.

c) Referencias
juridicas

El Departamento, dard en todo momento el seguimiento oportuno al
frdmite desde su inicio hasta su conclusion, siendo revisado y aprobado
por la Direccién de Desarrollo Econémico.

d) Responsabilidades
La servidora o servidor publico tiene la obligacidén de indicar a la
Usuaria o usuario que documentos son estrictamente obligatorios para
llevar a cabo su evento.

e Licencia de Funcionamiento: Acto administrativo que emite la
e) Definiciones gufrqridod mupicipol por el que ou’rorizq a una persona fisica o
juridico colectiva a desarrollar alguna actividad comercial;

f) Resultados Permiso para realizar evento publico.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-DLPAI-13
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO
FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE LICENCIAS, PERMISOS, AUTORIZACIONES E 3
INSPECCIONES
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
1.13 PERMISO PARA LA REALIZACION DE DIFERENTES EVENTOS Y 2/6
ESPECTACULOS PUBLICOS Y ACTIVIDADES COMERCIALES EN ViA
PUBLICA.

Previa emisién del permiso para llevar a cabo un evento, el usuario
deberd presentar dictdmenes, permisos, autorizaciones que otorgan las
dependencias gubernamentales federales y estatales, de acuerdo con
la naturaleza de su evento.

e Segun sea el tipo de evento deberdn de cumplir con los requisitos
establecidos en la Ley de Eventos del Estado de México.

e La usuaria o usuario estd obligado a presentar “Seguro contra dafios a
terceros, a bienes materiales, o equivalente” cuando se lleven cabo
eventos con alta concentracién de personas.

e Para readlizar este trdmite las personas fisicas, juridico-colectivas e
instituciones publicas, deberdn presentar los requisitos siguientes:

v Solicitud dirigida a la presidenta o presidente municipal.

v Llenar el Formato Unico para la realizacién de eventos,
proporcionado por el Departamento de Licencias, Permisos,

g) Politicas y Autorizaciones e Inspecciones.

Visto bueno de la Direccion de Ecologia (en caso de perifoneo)

Visto bueno de Proteccion Civil.

Identificacién oficial del solicitante (credencial de elector,

pasaporte, cartila de servicio militar o cédula profesional con

fotografia).

v Pdliza de seguro contra dafos a terceros.

v En su caso, carta poder y copia de la identificacién del
representante legal y/o apoderado legal.

lineamientos

SSRNEN

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

e AUn cuando la usuaria o usuario tenga permiso para llevar a cabo su
evento, el Departamento puede efectuar visitas de inspeccion en el
lugar en que se desarrolle.

e Para el caso de generacion de ruido, la usuaria o usuario deberd
acatar los decibeles permitidos de acuerdo con las normas oficiales en
materia de equilibrio ecoldgico.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: |
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

PR-DDE-DLPAI-13

FECHA: MARZO 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE LICENCIAS, PERMISOS, AUTORIZACIONES E 3
INSPECCIONES
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
1.13 PERMISO PARA LA REALIZACION DE DIFERENTES EVENTOS Y 3/6

ESPECTACULOS PUBLICOS Y ACTIVIDADES COMERCIALES EN ViA
PUBLICA.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
1 Ciudadano o Ciudadana Acude a la ventanilla a framitar su
permiso para llevar a cabo su evento.
2 Auxiliar Administrativo Informa a la usuaria o usuario que
deberd elaborar una solicitud para
llevar a cabo su evento y a su vez le
enuncia sobre los trdmites y requisitos
(municipales, estatales o federales
dependiendo el evento) que deberd
cumplir.
3 Ciudadano o Ciudadana Una vez reunidos los requisitos
solicitados, presenta toda la
documentacién ante la ventanilla.
4 Auxiliar Administrativo Recibe la documentacién, revisa vy | Solicitud
valida que los requisitos  estén
completos.
5 Jefa o Jefe del Revisa la solicitud que la usuaria o
Departamento de Licencias, | usuario ingresd en la ventanilla.
Permisos, Autorizaciones e
Inspecciones
Solicitud
6 Auxiliar Administrativo Elabora el permiso y lo furna a la | elaborada
Direccion de Desarrollo Econdmico
para firma del titular.
7 Directora o Director de Recibe solicitud con todos los
Desarrollo Econdmico requisitos, valida vy firma licencia
turndndola al Departamento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: |
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

PR-DDE-DLPAI-13

FECHA: MARZO 2023

ESPECTACULOS PUBLICOS Y ACTIVIDADES COMERCIALES EN VIA
PUBLICA.

AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE LICENCIAS, PERMISOS, AUTORIZACIONES E 3
INSPECCIONES
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
1.13 PERMISO PARA LA REALIZACION DE DIFERENTES EVENTOS Y 4/6

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO DE
TRABAJO

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Administrativo

Ciudadano o Ciudadana

Auxiliar Administrativo

Ciudadano o Ciudadana

Auxiliar Administrativo

Ciudadano o Ciudadana

Auxiliar Administrativo

Recibe permiso firmado por el Director o
la Directora.

Fotocopia el permiso, sella una copia
con la leyenda "no es licencia ni
permiso, SOLO PRE AUTORIZACION DE
LICENCIA" y en la otra copia escribe en
la esquina superior izquierda la leyenda
“A/R".

Comunica via telefénica a la usuaria o
usuario que ya estd listo su permiso.

Acude al Departamento por su permiso.

Enfrega una copia del permiso con la
leyenda “no es licencia ni permiso,
SOLO PRE AUTORIZACION DE LICENCIA"
para que acuda a la caja de la
Tesoreria Municipal.

Acude a caja a efectuar el pago del
monto de su permiso y regresa al
Departamento.

Fotocopia el recibo de pago efectuado
en caja, para la entrega del permiso.

Firma el acuse de recibido con fecha y
nombre.
Entrega permiso original a la usuaria o
usuario.

Recibo oficial de
pago

Copia de la
solicitud
Solicitud
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l!NIDAD ADMINISTRATIVA: i PR-DDE-DLPAI-13
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO
FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE LICENCIAS, PERMISOS, AUTORIZACIONES E 6
INSPECCIONES
PROCEDIMI!ENTO: PAGINA:
1.13 PE,RMISO PA,RA LA REALIZACION DE DIFERENTES EVENTOS,Y 5/6
ESPECTACULOS PUBLICOS Y A,CTIVIDADES COMERCIALES EN VIA
PUBLICA.
DIAGRAMA DE FLUJO
Jefe o Jefa del .
Departamento de Director o
. Auxiliar P . Directora de Secretaria de
Ciudadano o AT Permisos, ;
X Administrativo o Desarrollo Ayuntamiento
Ciudadana Avutorizaciones e -y
o Economico
Inspecciones
1. Acude a la
ventanilla a tramitar su
permiso para llevar a 2. Informa a la usuaria o
cabo su evento. usuario que deberd
elaborar una solicitud
para llevar a cabo su
evento y a su vez le
enuncia sobre los
|| frémites y requisitos
"1 (municipales, estatales
o federales
dependiendo el
evento) que deberd
cumplir.
3. Una vez reunidos los
requisitos  solicitados,
presenta toda la
documentaciéon  ante
la ventanilla.
4. Recibe la
|| documentacion, revisa
"1l y valda que los
requisitos estén
5. Revisa Ig soﬁcitu'd
| trest eniaveriania,
6. Elabora el permiso y lo
turna a la Direccién de
Desarrollo Econémico
para firma del titular. U
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7. Recibe solicitud con
todos los requisitos,
valida y firma licencia
turndndola al
Departamento.

8. Recibe permiso
firmado por el
Directora o la Director.

.

9. Fotocopia el
permiso, sela  una
copia con la leyenda
“no es licencia ni
permiso, SOLO  PRE
AUTORIZACION DE
LICENCIA" y en la ofra
copia escribe en la
esquina superior
izquierda la leyenda

v

10. Comunica  via
telefénica a la usuaria
o usuario que ya estd
listo su permiso.

11. Acude al

Departamento por su I
permiso. 1

12. Entrega una copia
del permiso con la
leyenda “no es licencia
ni permiso, SOLO PRE
AUTORIZACION DE
LICENCIA" para que
acuda a la caja de la
T

13. Acude a caja a
efectuar el pago del
monto de su permiso y
regresa al
Departamento.

14. Fotocopia el recibo
de pago efectuado en
caja, para la entrega
del permiso.

15. Firma  acuse de
recibido con fecha vy
nombre de la usuaria o
usuario.

16. Enfrega permiso
original a la usuaria o

usuario.

Fin
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-DLPAI-14
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO
FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE LICENCIAS, PERMISOS, AUTORIZACIONES E 6
INSPECCIONES
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
1.14 SOLICITUD DE DICTAMEN DE GIRO 1/7
a) Objetivo Lograr que la persona fisica y/o juridico colectiva que pretenda

aperturar una unidad econdmica, con venta de bebidas
alcohdlicas para consumo inmediato, rastros y aquellas unidades
dedicadas a la enadjenacién, reparacion o mantenimiento de
vehiculos automotores usados y autopartes nuevas y usadas, pueda
redlizar su trdmite de una manera répida, agil y fransparente, a su
vez, que el servidor publico conozca detalladamente los pasos a
seguir para brindarle una atencién oportuna y eficiente.
b) Alcance Comité Municipal de Dictamen de Giro, Direccién de Desarrollo
Econdmico, Departamento de Licencias, Permisos, Autorizaciones e
Inspecciones, Coordinacidon de la Unidad de Verificaciéon
Administrativa personas fisicas y personas juridicas colectivas.
c) Referencias juridicas e Artficulo 20 Ter. De la Ley de Competitividad y Ordenamiento
Comercial del Estado de México.
e Arficulo 30 del Reglamento del Dictamen de Giro del Municipio de
Atlacomulco, Estado de México.
d) Responsabilidades El Comité Municipal de Dictamen de Giro y el Departamento, dardn en
todo momento el seguimiento oportuno al frémite desde su inicio hasta
su conclusién, siendo revisado y aprobado por el Comité Municipal de
Dictamen de Giro.
El servidor publico tiene la obligacidon de indicar a la usuaria o usuario
que documentos son estrictamente obligatorios para la obtencién del
dictamen de giro
Dictamen de Giro: El Dictamen de Giro es el documento de cardcter
permanente emitido por el comité Municipal de Dictdmenes de Giro,
sustentado en las evaluaciones técnicas de factibilidad en materias de
e) Definiciones salubridad local tratédndose de venta de bebidas alcohdlicas y rastros,
cuya finalidad es determinar el funcionamiento de unidades
econdmicas, en términos de esta Ley y las disposiciones juridicas
aplicables de acuerdo con los principios de transparencia y publicidad.
f) Resultados Dictamen de Giro Municipal
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-DLPAI-14
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO
FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE LICENCIAS, PERMISOS, AUTORIZACIONES E 3
INSPECCIONES
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
1.14 SOLICITUD DE DICTAMEN DE GIRO 1/7

g) Politicasy
lineamientos

Previa emision del dictamen de giro, la Usuaria o Usuario deberdn
presentar  Dictdmenes, que  otorgan las  dependencias
gubernamentales federales y estatales, de acuerdo con la
naturaleza de su giro.

Para realizar este trdmite las Personas fisicas, deberdn presentar los
requisitos siguientes:

Formato de solicitud de Dictamen de Giro.

Identificacion Oficial del solicitante, vigente;

Clave CURP;

Licencia de Uso de Suelo y/o Cedula Informativa de
Zonificacion;

Poder notarial o Carta poder en caso que el framite lo
realice un tercero, con copia de identificacion vigente del
otorgante, de quien acepta el poder y los testigos;
Constancia de Situacién Fiscal actualizada;

Documento con el que acredita la propiedad o posesidn
del inmueble;

v' Croquis de localizacién;

v Formato Unico de Memoria Descriptiva.

ANENENEN

<\

v
v

En el caso de las personas juridico-colectivas, ademds de lo anterior,
deberdn presentar:

v' Acta constitutiva de la empresa;
v' Poder notarial del representante legal

En caso de que la usuaria o usuario no presente los documentos
requeridos y no cumpla con los demds requisitos establecidos en las
disposiciones juridicas aplicables, el comité municipal de dictamen de
giro no estd obligado a emitir el dictamen de giro respectivo.

En caso de que la usuaria o usuario presente los documentos
requeridos, el comité de dictamen de giro ordenara la visita colegiada
de las dreas involucradas para realizar la verificacion fisica de la misma
con la finalidad de constatar que cumpla con la normatividad de cada
una de estas con el propdsito de que emitan sus evaluaciones técnicas.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-DLPAI-14
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE LICENCIAS, PERMISOS, AUTORIZACIONES E 13
INSPECCIONES
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
1.14 SOLICITUD DE DICTAMEN DE GIRO 2/7

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO
1 Civudadano o Presenta solicitud conforme a los
Ciudadana formatos, requisitos y documentos
establecidos en el REMTYS
2 Ventanilla Recibe vy revisa la documentacién.
No es correcta seguir paso 3. Es
correcta seguir paso 7.
3 Ventanilla Noftifica en un lapso de 10 dias | Notificacion
hdbiles al solicitante la subsanacion.
4 Ciudadano o Subsana, zen un plazo de 3 dias
Ciudadana hdbiles? Si, confinua paso 5. No,
continla paso 6.
5 Ciudadano o Entrega  la  documentacion a
Ciudadana ventanilla y se retoma el punto 2.
6 Ventanilla Informa de manera fundamentada el | Oficio
sentido negativo. Termina
procedimiento.
7 Ventanilla Integra expediente y turna al STC Expediente
8 Secretario Técnico del Recibe y convoca a sesidon para | Oficio de convocatoria.
Comité (STC) presentar las solicitudes al comité.
9 Comité Conoce las solicitudes e instruye al | Oficio de  procedencia
STC, la emision del oficio de | juridica.
procedencia juridica en un lapso no
mayor a 3 dias hdbiles.
10 | Comité Determina si la unidad srequiere
supervision  técnica y fisicae S,
continua paso 11. No, continua paso
14.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-DLPAI-14
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO
FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE LICENCIAS, PERMISOS, AUTORIZACIONES E 3
INSPECCIONES
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
1.14 SOLICITUD DE DICTAMEN DE GIRO 3/7

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO | RESPONSABLE \ ACTIVIDAD | DOCUMENTO DE TRABAJO
11 Unidad de Verificacion | Notifica a las autoridades | Oficio con la fecha de la
Administrativa (UVA) competentes y al particular respecto a | visita colegiad.
la visita colegiada.
12 Autoridades Llevan a cabo la visita colegiada en
Competentes un lapso de 10 dias.
13 Unidad de Verificacion | Acompana la visita, elabora y entrega | Acta de visita colegiada
Administrativa (UVA) el acta de la misma al STC en un lapso
no mayor a 3 dias hdbiles.
Emiten y enfregan las Evaluaciones | Evaluaciones Técnicas de
14 Autoridades Técnicas de Factibilidad al STC. En un | Factibilidad
Competentes lapso de 20 dias hdbiles,
improrrogable.
15 Secretario Técnico del Recibe acta, evaluaciones y convoca | Oficio de convocatoria
Comité (STC) a sesion.
16 Comité Ratifica las evaluaciones técnicas.
17 Comité Determina si alguna unidad
econdémica, srequiere de estudios
especificos? Si, continua paso 18. No,
continua paso 34.
18 Secretario Técnico del Elabora oficio fundamentado | Oficio
Comité (STC) solicitando los estudios especificos y
turna a la ventanilla Unica en un plazo
no mayor a 5 dias hdbiles.
19 Ventanilla Recibe oficio y lo enftrega al
solicitantfe.
20 Civudadano o Recibe oficio y atiende lo requerido.
Ciudadana.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-DLPAI-14
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO
FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE LICENCIAS, PERMISOS, AUTORIZACIONES E 3
INSPECCIONES
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
1.14 SOLICITUD DE DICTAMEN DE GIRO 4/7

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO
21 Civudadano o 3Cumple en su ler. Plazo de 15 dias
Ciudadana hdbiles? Si, continua pasd 22. No,
continua paso 26.
22 Civudadano o Remite a ventanila los estudios
Ciudadana requeridos.
23 Ventanilla Recibe estudios requeridos y los remite
al STC.
24 Secretario Técnico del Recibe estudios requeridos y convoca | Oficio de convocatoria
Comité (STC) a sesion para presentar  la
documentacion.
25 Comité Valida los estudios, determinando,
sson correctos y suficientes? No,
termina procedimiento. Si, continua
paso 34.
26 Ciudadano o sSolicita prorroga?. Si, continua paso
Ciudadana 27. No. Termina procedimiento.
27 Civudadano o Por causas de fuerza mayor presenta | Solicitud de prorroga
Ciudadana solicitud al comité de una prorroga por
10 dias mds, antes de que concluya su
primer plazo.
28 Ventanilla Recibe solicitud de prérroga y la remite
al STC.
29 Secretario Técnico del Recibe solicitud y convoca a sesién
Comité (STC) para autorizacion.
30 Comité sAutoriza prérroga?2 Si, continua paso

31. No, termina procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-DLPAI-14
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO
FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE LICENCIAS, PERMISOS, AUTORIZACIONES E 3
INSPECCIONES
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
1.14 SOLICITUD DE DICTAMEN DE GIRO 5/7

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO
31 Secretario Técnico del Elabora oficio de autorizacién y turna a | Oficio
Comité (STC) ventanilla.
32 Ventanilla Recibe oficio y lo enfrega al solicitante.
33 Ciudadano o Recibe oficio y atiende lo requerido,
Civudadana posteriormente retoma el paso 22.
34 Secretario Técnico del Elabora el Dictamen de Giro, placa y | Dictamen de Giro y placa.
Comité (STC) lo turna a ventanilla, en un plazo no
mayor a 5 dias hdbiles
35 Ventanilla Recibe el dictamen, placa, notifica al
solicitante y entrega los documentos
en un plazo no mayor a 5 dias hdbiles.
36 Ciudadano o Recoge el Dictamen de Giro y Placa.

Ciudadana

Termina procedimiento.
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T\ Ayuntamiento Constitucional de 0 Atlaco MUIC‘/O
- Y Atlacomulco 2022-2024 C S tmas, [

UNIDAD ADMINISTRATIVA: i PR-DDE-DLPAI-14
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO
FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE LICENCIAS, PERMISOS, AUTORIZACIONES E 6
INSPECCIONES
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
1.14 SOLICITUD DE DICTAMEN DE GIRO 6/7
DIAGRAMA DE FLUJO
SOLICITANTE VENTANILLA SECRETARIO COMITE AUTORIDADES 3:‘;;?&2:56"
TECNICP DEL COMPETENTES AR TET T
COMITE (STC) (UVA)
1. Presenta solicitud
conforme a los
formatos, requisitos y >
documentos
establecidos en el
REMTYS.

2. Recibe y revisa
la

documentacion.

¢Es correcta?

8. Recibe y

9. Conoce las

convoca a sesién

3. Notificaen un 7. Integra solicitudes e instruye
lapso de 10 dias expediente y H para presentar las la SCT la emision de
habiles al solicitante turna al STC solicitudes al los oficio de

la subsanacién comité procedencia juridica

4. Subsana en
un plazo de 3
dias habiles.
éSubsano?

6. Informa de manera
fundamentada el sentido
negativo. Termina

10.
Determina
si érequiere

procedimiento.

11. Notifica a las
autoridades
competentesy al

particular respecto a

la visita.

supervision
técnicay
fisica?

5. Entrega la
documentacion a
ventanillay se
retoma el punto 2.

12. Llevana
cabo la visita
colegiada en

un lapso de 10
Ir a paso 14 dias

13. Acompaniia la
visita, elabora y
entrega el acta de
la misma al STC

14. Emiten y en un lapso no
15. Recibe acta, entregan las mayor a 3 dias
evaluaciones y evaluaciones técnicas habiles.
convoca a sesion. de factibilidad al STC.
En un lapso de 20

O _—
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Ayuntamiento Constitucional de

Atlacomulco 2022-2024

QU
/
c,\c 29 Atlacog}‘gflg/f:‘g

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-DLPAI-14
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO
FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE LICENCIAS, PERMISOS, AUTORIZACIONES E 6
INSPECCIONES
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
1.14 SOLICITUD DE DICTAMEN DE GIRO 7/7
SOLICITANTE VENTANILLA SECRETARIO TECNICO COMITE AUTORIDADES V'::IIF?::C?OEN
DEL COMITE (STC) COMPETENTES ADMINISTRATIVA
(uva)
16. Ratifica las
evaluaciones técnicas
ici Si
20. Recibe oficio y 19. Recibe oficio y lo 18. Elabora oficio 17. Dg las No
atiende lo requerido. < entrega al solicitante. fundamentado y turna < »i\;alzf:rlsrr‘::s
aventanilla en un ¢ qt .
estudios
plaZdOl nohrjwba_:/or as especificos?
fas habiles.
21. éCumplié
ensu ler.
Plazo de 15
dias hab?
- - 24. Recibe estudios
23. Recibe estudios requeridos y convoca a
22. Remite a requeridos y los remite |+ 5 L Y
. sesion para presentar
ventanilla los > al STC. L.
. la documentacién.
estudios
requeridos.
No 26. ¢Solicita Si
prorroga?
27. Por causa de
fuerza mayor,
presenta solicitud 28. Recibe solicitud de 29. Recibe solicitud y ) 30
Termina al comité de una Ll b rérroga y fa remite al [|-pf CONVOca a sesion para > ‘Aumr'za?
procedimiento | | prorroga por 10 sTC autorizacion. prorrogar
dias mas, antes de -
que concluya su
ler nlazn
- — 31. Elabora oficio de
33. Recibe oficio y i ™ autorizacion y turna a
atiende lo requerido, 32. Recibe oficioy lo — y
posteriormente retoma entrega al solicitante. ventanilla.
el paso 22.
34. Elabora el Dictamen
35. Recibe el dictamen, degiroyloturnaa
36. Recoge el dictamen notifica al solicitante y lo ventanilla, en un plazo |
de giro. Termina ™ entrega, un plazo no < no mayor a 5 dias <
procedimiento. mayor a 5 dias habiles. habiles.
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2. DEPARTAMENTO
DE EMPLEO.
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Ayuntamiento Constitucional de C o Atlaco MUICO

Atlacomulco 2022-2024 Sirmes (oo
UNIDAD ADMINISTRATIVA PR-DDE-DE-01
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE VERSION:
DEPARTAMENTO DE EMPLEO 6
PROCEDIMIENTO PAGINA:
2.1 BRIGADAS DE EMPLEO COMUNITARIAS 1/5
Promocionar vacantes en las comunidades de nuestro
a) Objetivo municipio y acercar un empleo formal a los solicitantes.
El departamento de empleo, empresas que oferten
b) Alcance mds de 20 vacantes, la comunidad seleccionada,

solicitantes de empleo.

c) Referencias juridicas e Bando Municipal vigente, Articulo 99 fraccion XXI.
Promover los servicios en materia de empleo como
son ferias, kioscos, jornadas, bolsas de trabagjo,
programas federales y estatales, enfre otros, con la
finalidad de coadyuvar a reducir los indices de
desempleo en el Municipio;
Departamento de Empleo.
d) Responsabilidades e Seguimiento a las vacantes para verificar si ya fueron
cubiertas.

e Verificar las vacantes postuladas por las empresas
que permanecen vigentes.

e Promover a los solicitantes desempleados un posible
empleo formal.

e Seguimiento del frdmite realizado para verificar si los
solicitantes fueron contratados.

Los buscadores de empleo deberdn:

e Registrar su asistencia.

e Redlizar su entrevista de frabajo

e) Definiciones e N/A
f) Insumos e Lista de Registro, lapicero, carpeta con vacantes
impresas.
g) Resultados e Dar a conocer al solicitante las vacantes ofertadas
por las empresas de acuerdo con su perfil laboral.
h) Politicas y Para poder realizar la Brigada de Empleo Comunitaria:
lineamientos e La empresa solicitara buscadores de empleo para

cubrir mds de 20 vacantes postuladas.

e Se deberdn cubrir minimo 4 Brigadas de Empleo
Comunitarias por ano.

e En veda electoral no podrdn, readlizar Brigadas de
Empleo Comunitaria.

e Brindar atencién de manera dgil y oportuna, a los
solicitantes y empresas de acuerdo con las
necesidades y requerimientos de cada uno.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PR-DDE-DE-01
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE VERSION:
DEPARTAMENTO DE EMPLEO 6
PROCEDIMIENTO PAGINA:
2.1 BRIGADAS DE EMPLEO COMUNITARIAS 2/5
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Empresa Envia formato de registro de Formato de
vacantes, solicitando defterminado registro de
nUmero de solicitantes para cubrir vacantes
plazas postuladas.
2 Secretaria o | Verifica la vigencia y el nUmero de
Secretario vacantes.
3 Jefe o Jefa del | Selecciona a la comunidad que serd
Departamento | beneficiada con la oferta de
vacantes.
4 Jefe o Jefa del | A tfravés de autoridades auxiliares se
Departamento | apoya para la difusibn de las
vacantes en la comunidad.
5 Ciudadanao | Acude a la brigada de empleo vy Bitdcora de
Ciudadano registra su asistencia. asistencia
6 Secretaria o Pregunta al solicitante que perfil y
Secretario escolaridad tiene para poder ofertar
la vacante de acuerdo con el perfil
solicitado por la empresa.
7 Ciudadano o | Responde el ciudadano la
Ciudadana escolaridad que tiene y la experiencia
sobre su perfil para ocupar la vacante
gue se oferta.
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Ayuntamiento Constitucional de

Atlacomulco 2022-2024

(,\2(\2)\‘) Atlacogul,co

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

PR-DDE-DE-01

FECHA: MARZO 2023

AREA RESPONSABLE VERSION:
DEPARTAMENTO DE EMPLEO 13
PROCEDIMIENTO PAGINA:
2.1 BRIGADAS DE EMPLEO COMUNITARIAS 3/5

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Ciudadana

termina procedimiento.

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
Secretaria o Verifica el perfil del ciudadano vy
8 Secretario da a conocer las vacantes para
su perfil.
Ciudadano o Indica le interesa  alguna | Ficha de envio
9 Ciudadana vacante, si es afirmativa, se le
otorga una ficha y se canaliza
con la empresa.
10 Ciudadano o Se presenta a la empresq;
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PR-DDE-DE-01
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE VERSION:
DEPARTAMENTO DE EMPLEO 3
PROCEDIMIENTO PAGINA:
2.1 BRIGADAS DE EMPLEO COMUNITARIAS 4/5

DIAGRAMA DE FLUJO
EMPRESA SECRETARIA O JEFE O JEFA DEL CIUDADANO O
SECRETARIO DEPARTAMENTO CIUDADANA

1.- Envia formato de —+

registro de vacantes,

solicitando  nUmero . . .
2.- Verificar la vigencia

de solicitantes para .
: y nUmero de vacantes. -
cubrir plazas 3.-Selecciona a la

postuladas. ] comunidad que serd
beneficiada con la
oferta de vacantes.

v

4.-A través de autoridades
auxiliares se apoya para
la difusidon de vacantes de
la comunidad 5-Acude a la

[ brigada |, de
empleo y registra

su asistencia

v

6.- Pregunta al solicitante
que perfil y escolaridad
tiene para poder ofertar
la vacante de acuerdo

A

con el perfil solicitado 7.- Responde el
por la empresa. ciudadano la
escolaridad  que
tiene y la

v

experiencia sobre
su perfil  para

ocupar la
8.~ Verifica el perfi del vacante que se
oferta.

ciudadano y da a
conocer las vacantes < ]
para su perfil.

>
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

PR-DDE-DE-01

FECHA: MARZO 2023

AREA RESPONSABLE VERSION:
DEPARTAMENTO DE EMPLEO 3
PROCEDIMIENTO PAGINA:
2.1 BRIGADAS DE EMPLEO COMUNITARIAS 5/5
DIAGRAMA DE FLUJO
EMPRESA SECRETARIA O JEFE O JEFA DEL CIUDADANO O
SECRETARIO DEPARTAMENTO CIUDADANA

9.- Indica le interesa
alguna vacante, si es
afimativa, se le
otorga una ficha y se
canaliza  con la
empresa

l

10.- Se presenta a la
empresa; termina

procedimiento.

1
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Atlacomulco 2022-2024
UNIDAD ADMINISTRATIVA PR-DDE-DE-02
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE VERSION:
DEPARTAMENTO DE EMPLEO 3
PROCEDIMIENTO PAGINA:
2.2 ATENCION A SOLICITANTES DE EMPLEO 1/5

Ofertar las vacantes que se concentran en la base de datos
a) Objetivo del Departamento de Empleo, postuladas por las empresas en
la pdgina de Facebook del Ayuntamiento, atender y gestionar
las solicitudes de empleo de los habitantes del municipio de
Atlacomulco; buscar la colocacién de estos con un empleo.

Departamento Empleo, empresas que postulan vacantes y

b) Alcance buscadores de empleo.
e Bando Municipal vigente, Articulo 99 fraccion XXI.
c) Referencias Promover los servicios en materia de empleo como son
juridicas ferias, kioscos, jornadas, bolsas de frabajo, programas

federales y estatales, enfre ofros, con la finalidad de
coadyuvar a reducir los indices de desempleo en el
Municipio;
d) Responsabilidades | El Departamento de Empleo, serd responsable de ofertar las
vacantes postuladas por las empresas:
e Dar seguimiento a las vacantes para verificar si ya
fueron cubiertas.
e Verificar que las vacantes postuladas por las empresas
estdn vigentes.
e Promover alos solicitantes desempleados a un posible
empleo formal.
e Se otorga una ficha y se canaliza con la empresa,
donde serdn entrevistados.
e Darseguimiento del tfrdmite realizado para verificar si
los solicitantes fueron contratados.
Los buscadores de empleo deberdn:
e Registrar su asistencia.
e Presentarse ala empresa para realizar su entrevista de

frabajo.
e) Definicién N/A.
f) Insumos Lista de registro, lapicero, carpeta con vacantes impresas.
g) Resultados Dar a conocer al solicitante las vacantes ofertadas por las
empresas de acuerdo con su perfil Iaboral.
h) Politicas y Para poder realizar la atencion a los solicitantes deberd:
lineamientos e Existir un catdlogo de vacantes actualizado.

e El Departamento de Empleo deberdn difundir que el
servicio es gratuito.

Para redlizar este trdmite las Personas fisicas, deberdn
presentar los requisitos siguientes: )
v' Requisitar el formato “BITACORA DE ASISTENCIA"
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\') Atlacomulco

Ayuntamiento Constitucional de
Atlacomulco 2022-2024 C S rmes (b
l’JNIDAD ADMINISTRATIVA i PR-DDE-DE-02
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE VERSION:
DEPARTAMENTO DE EMPLEO [
PROCEDIMIENTO PAGINA:
2.2 ATENCION A SOLICITANTES DE EMPLEO 2/5
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Ciudadano o Acude a la Oficina de Empleo vy registra | Bitdcora de
Ciudadana. su asistencia, la cual debe contener los | asistencia.
siguientes datos: fecha, edad, nombre,
municipio, escolaridad, teléfono y puesto
solicitado.
2 Secretario o Preguntar al  solicitante  perfil vy
secretaria del escolaridad.
Departamento.
3 Ciudadano o Informa su perfil y aspiracion de que
Ciudadana. puesto pretende ocupar.
Catdlogo de
4 Secretario o Brindar informacién de las empresas con | vacantes.
secretaria del vacantes disponibles.
Departamento.
Catdlogo de
5 Secretario o Busca en catdlogo de vacantes si hay | vacantes.
secretaria del alguna que aplique a su perfil.
Departamento.
) Secretario o Existe vacante de acuerdo con el perfil
secretaria del del ciudadano y la informacién
Departamento. | correspondiente, asi como los contactos
necesarios.
7 Ciudadano o Le parece buena opcién la vacante
Ciudadana. ofertada vy solicita ser vinculado con la
empresa.
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Ayuntamiento Constitucional de Q ,0 Atlacor‘lUIC‘?
Atlacomulco 2022-2024 ¢S Somes ot
l’lNIDAD ADMINISTRATIVA i PR-DDE-DE-02
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO FECHA: MARZO 2023

AREA RESPONSABLE VERSION:
DEPARTAMENTO DE EMPLEO [
i PROCEDIMIENTO PAGINA:
2.2 ATENCION A SOLICITANTES DE EMPLEO 3/5
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
8 Secretario o Se oforga ficha con los datos de la
secretaria de empresa.
departamento.
9 Civudadano o Se presenta en la empresa. Termina
Ciudadana. procedimiento.
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Ayuntamiento Constitucional de 0 Atlaco ﬁ]u IC‘/O
Atlacomulco 2022-2024 C Somes ol

UNIDAD ADMINISTRATIVA PR-DDE-DE-02
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE VERSION:
DEPARTAMENTO DE EMPLEO 13
_ PROCEDIMIENTO PAGINA:
2.2 ATENCION A SOLICITANTES DE EMPLEO 4/5
CIUDADANO O CIUDADANA SECRETARIO O SECRETARIA DEL
DEPARTAMENTO

(l.—Acude a la Oficina de Empleo y registra su
asistencia, la cual debe contener los siguientes datos:
fecha, nombre, edad, escolaridad, municipio, puesto

solicitado.
.
> 2.-Preguntar al solicitante que perfil y
escolaridad fiene.
3.- Informa su perfil y aspiraciéon de que puesto < I
pretende ocupar.

4.- Brindar informaciéon de las empresas con
vacantes disponibles.

5.- Busca en catdlogo de vacantes si hay alguna
que aplique a su perfil.

6.- Existe vacante de
acuerdo con el perfil del
ciudadano y la
informacion

S| correspondiente, asi como NO
v los contactos necesarios.

7.- Le parece buena opcién la vacante
ofertada vy solicita ser vinculado con la
empresa.

[Termino procedimiemo]

v

N
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PR-DDE-DE-02

DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO FECHA: MARZO 2023

AREA RESPONSABLE VERSION:

DEPARTAMENTO DE EMPLEO 3

~ PROCEDIMIENTO PAGINA:
2.2 ATENCION A SOLICITANTES DE EMPLEO 5/5
CIUDADANO O CIUDADANA JEFE O JEFA DEL DEPARTAMENTO DE

EMPLEO

8.- Se otorga ficha
con los datos de la
empresa.

9.- Se presenta en la
empresa. Termina
procedimiento.

A
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E;; Ayuntamiento Constitucional de
- Y Atlacomulco 2022-2024 C
UNIDAD ADMINISTRATIVA PR-DDE-DE-03
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE VERSION:
DEPARTAMENTO DE EMPLEO 6
PROCEDIMIENTO PAGINA:
2.3 KIOSCOS Y VISITAS COMUNITARIAS 1/5

a) Objetivo

Promocionar vacantes en las diversas comunidades de
nuestro Municipio y acercar un empleo formal a los
solicitantes.

b) Alcance

Departamento de Empleo, empresas
vacantes y buscadores de empleo.

que postulan

c) Referencias
juridicas

e Bando Municipal vigente, Arficulo 99 fraccién XXI.
Promover los servicios en materia de empleo como son
ferias, kioscos, jornadas, bolsas de trabajo, programas
federales y estatales, entre ofros, con la finalidad de
coadyuvar a reducir los indices de desempleo en el
Municipio;

d) Responsabilida
des

El Departamento de Empleo, serd la responsable de:

e Programar kioscos laborales de manera trimestral.

e Verificarla vigencia de las vacantes que ofertaran.

e Solicitar apoyo de las autoridades auxiliares para
difundir vacantes.

e Acudir a la comunidad seleccionada para realizar
entrevistas de trabajo.

e Canalizar a los candidatos que cubren el perfil a la
empresa que requiere sus servicios.

e) Definiciones

e No aplica

f) Insumos

e Kiosco, hoja de registro, lona con

anuncio del kiosco

I&piz, lapicero,

g) Resultados

Dar informacién a los solicitantes de frabajo en las
comunidades sobre vacantes que son ofertadas.

h) Politicas y
lineamientos

Para la redlizaciébn de kioscos laborales vy visitas

comunitarias:

e Los kioscos laborales y visitas comunitarias deberdn ser
programadas de manera trimestral.

e Deberd solicitar el apoyo de las autoridades locales para
difundir el evento a realizarse.

e Se seleccionardn las comunidades beneficiadas, cuidando
no sea de manera repetitiva en el mismo lugar.

e Se impartird asesoria para difundir los beneficios que
ofrecen los Programas de Fomento al Empleo.

e Se noftificard que los servicios del Departamento Empleo
deberdn otorgarse en forma gratuita.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PR-DDE-DE-03
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE VERSION:
DEPARTAMENTO DE EMPLEO 6
PROCEDIMIENTO PAGINA:
2.3 KIOSCOS Y VISITAS COMUNITARIAS 2/5
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
1 Jefe o Jefa del | Verifica la vigencia de vacantes que llegan | Catdlogo de
Departamento | al Departamento de Empleo. vacantes
2 Jefe o Jefa del | Selecciona a la comunidad que serd
Departamento | beneficiada con la oferta de vacantes.
3 Jefe o Jefa del | Solicitar a las autoridades auxiliares apoyo
Departamento | para la difusion de vacantes en la
comunidad designada.
4 Ciudadano o | Acude vy registra su asistencia y datos del | Bitdcora de
Ciudadana solicitante. Asistencia.
5 Secretaria o Pregunta al solicitante que perfil y | Catdlogo de
secretario escolaridad tiene, para poderle ofertar las | vacantes
vacantes de acuerdo con su perfil y
catdlogo de vacantes.
6 Ciudadano o | Informa su perfil y aspiracion del puesto que
Ciudadana pretende ocupar o uno relacionado con lo
que busca.
7 Secretaria o Verifica si existe una vacante de acuerdo | Catdlogo de
Secretario con el perfl y se le da a conocer al | vacantes
ciudadano o ciudadana.
8 Ciudadano o | Indica si le inferesa alguna vacante; de no
Ciudadana ser asi termina procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PR-DDE-DE-03
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE VERSION:
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
9 Secretaria o | Si, le interesa la vacante, se otorga una
Secretario ficha y canaliza con la empresa donde se

ubica la vacante.

Recibe la carta de presentacion y acude a
10 Ciudadano o |la empresa de vacante que le intereso.
Ciudadana | Termina procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO
JEFE O JEFA DE CIUDADANO O CIUDADANA SECRETARIA O
DEPARTAMENTO SECRETARIO

1.- Verifica la vigencia de
vacantes que llegan al
Departamento de Empleo.

v

2.- Selecciona a la comunidad
que serd beneficiada con la
oferta de vacantes

'

3.- Atfreves de autoridades
auxiliares se apoya para la
difusion de vacantes en la
comunidad.

J

4.- Acude y registra su
asistencia y datos del
solicitante.

v

5.- Pregunta al solicitante
que perfil y escolaridad
- tiene, para poderle ofertar
las vacantes de acuerdo
con su perfil y catdlogo de
vacantes

6.- Informa su perfil y aspiracion
del puesto que pretende
ocupar o uno relagionado con
lo aue busca

A

N
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DIAGRAMA DE FLUJO
JEFE O JEFA DE CIUDADANO O CIUDADANA SECRETARIA O
DEPARTAMENTO SECRETARIO

7.- Verificar si existe una
vacante de acuerdo con
su perfl y se le da a
conocer al ciudadano o
ciudadana.

8.- Indicasile
interesa alguna
vacante; de no ser
asi termina
procedimiento,

V

9.- Si le interesa la vacante,
se redliza una carta de
presentaciéon con la que se
vincula al solicitante de
manera directa a la
empresa donde se ubica la
vacante.

N

NO

10.-Recibe la carta de
presentacién y acude a la
empresa de la vacante que le
intereso. Termina el

nracadimiantn

[ Termina Procedimiento ]
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2.4 FERIA DEL EMPLEO 1/6

)

Objetivo

Promocionar las vacantes existentes en el mayor
nUmero de empresas posible y el acercamiento de
un empleo formal a la poblacién desempleada.

b)

Alcance

Secretaria del frabajo y Prevision Social, Presidencia
Municipal, Oficina Regional del Empleo,
Comunicacién Social, Direccidon de Administracion,
Empresas, Tiendas de Autoservicio, Pequenos
Negocios, Buscadores de Empleo.

c)

Referencias juridicas

e Bando Municipal vigente, Articulo 99 fraccidén XXI.
Promover los servicios en materia de empleo como
son ferias, kioscos, jornadas, bolsas de trabagjo,
programas federales y estatales, entre ofros, con la
finalidad de coadyuvar a reducir los indices de
desempleo en el Municipio;

d)

Responsabilidades

El Departamento de Empleo serd responsable de
promover la realizacién de Ferias del Empleo en el
Municipio, en coordinacién con la secretaria del
Trabajo y Prevencién Social, asi como Asociaciones
de Industriales y Sindicatos.

e) Definiciones No aplica.

Registros de empresas. Registro de vacantes,
f) Insumos lapicero, computadoras, papel.

Que las empresas recluten buscadores segun los
g) Resultados perfiles que busquen

Para organizar y redlizar una Feria de Empleo,
h) Politicas y deberd ser autorizada por el presidente o Presidenta

lineamientos municipal.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Jefe o jefa del Envia oficio de solicitud de Oficio.
Departamento. autorizacion para la realizacién de
la Feria de Empleo a la Secretaria
del Trabajo y Previsidon Social.
2 Secretaria de Notifica por escrito mediante oficio Oficio de
Trabajo y Previsién | la autorizacién de la Feria de autorizacion.
Social. Empleo.

3 Secretaria o Recibe la notificacion de la fecha Oficio de
secretario. autorizada para la realizaciéon de autorizacion.

la Feria de Empleo.

4 Jefa o jefe del Envia oficio a Presidencia Oficio de

Departamento. Municipal notificando fecha noftificacion de
! autorizada por STPS para la fechay
redlizacién de la Feria de Empleo, participacion.
solicitando espacio en la agenda
del presidente o presidenta
municipal para su participacion en
dicho evento.

5 Presidente o Enfrega oficio nofificando que ha Oficio de
Presidenta sido agendada la participacion de Autorizacién.
Municipal. la presidenta municipal en la

Feria de Empleo.
6 Secretaria o Readliza la invitacion a las Invitacion
secretario. empresas, (micro, pequenas, Electronica.
medianas y grandes empresas) a
participar en la Feria de Empleo |,
soliciténdoles su registro en la
pdgina del SISNE
http://ferias.empleo.gob.mx/home
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PROCEDIMIENTO PAGINA:
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
7 Secretaria o Solicita al drea de Comunicacién Social la
secretario. difusion del evento en la pdgina de Oficio.
Facebook del Ayuntamiento.
8 Jefe ojefadel | Solicita a la Oficina Regional de Empleo su
Departamento | apoyo con el perifoneo y volanteo para la
difusién de la Feria de Empleo.
9 Secretariao | verifica el nUmero de solicitantes y | Registro de
secretario empresas registfrados en el portal del empresas.
empleo para verificar que se esté cubriendo
la meta solicitada por la Secretaria del
Trabajo y Previsién Social.
10 Secretaria o | pistribuye lugares para  colocacién  de
secretario stands de Empresas participantes.
11 Secre’rong o Registra  asistencia de las Empresas | Bitdcora  de
secretario participantes en formato de Bitdcora de | asistencia a la
asistencia, en la que deberdn notificar el | Feria del
numero de vacantes a ofertar. Empleo.
12 Secrefaria o | Recibe y registra la asistencia de los | Registro de
secretario buscadores de empleo y da acceso al asistencia.
evento.
13 Jefe ojefadel | Al término del evento otorga a las Empresas | Reconocimien
Departamento | ,qicipantes un  reconocimiento por su to de
participacion en la Feria de Empleo. participacion.
14 Secrefana o | verifica con las Empresas parficipantes, si sus
secretario expectativas de contratacion se cumplieron | Reconocimien
y cuantas vacantes se cubrieron. fo.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

PR-DDE-DE-04

FECHA: MARZO 2023

AREA RESPONSABLE VERSION:
DEPARTAMENTO DE EMPLEO 3
PROCEDIMIENTO PAGINA:
2.4 FERIA DEL EMPLEO 4/6
DIAGRAMA DE FLUJO
JEFE O JEFA DEL SECRETARIA DE AUXILIAR PRESIDENCIA
DEPARTAMENTO TRABAJO MUNICIPAL
PREVISION
SOCIAL

1.- Envia oficio de solicitud de
autorizacién para la
realizacién de la Feria de
Empleo a la Secretaria del

Trabajo y Prevision Social. J

2.- Notifica por
escrito
mediante
oficio la
autorizacion
de la Feria de
Empleo.

\ 4

l

4. Envia oficio a Presidencia
Municipal notificando fecha
autorizada por STPS para la
redlizacién de la Feria de [
Empleo, solicitando espacio
en la agenda del presidente o
presidenta municipal para su

3. Recibe la notificaciéon
de la fecha autorizada
para la realizacion de la

Feria de Empleo.

5. Entrega oficio
notificando que
ha sido
agendada la
participacién de
la presidenta

participaciéon en dicho
evento.

.

municipal en la
Feria de Empleo.

A
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DEPARTAMENTO DE EMPLEO 13
PROCEDIMIENTO PAGINA:
2.4 FERIA DEL EMPLEO 5/6
DIAGRAMA DE FLUJO
JEFE O JEFA DEL | SECRETARIA AUXILIAR PRESIDENCIA
DEPARTAMENTO | DE TRABAJO MUNICIPAL
PREVISION
SOCIAL

6. Realiza la invitacién a las micro,
pequenas, medianas y grandes
empresas a participar en la Feria de
Empleo, solicitdndoles su registro en
la pdgina del SISNE

https://ferias.empleo.gob.mx/logout

7. Solicita al drea de Comunicacion
Social la difusion del evento en la

A

8. Solicita a la Oficina
Regional de Empleo
sU apoyo con
perifoneo y volanteo
para la difusién de la
Feria de Empleo.

pdgina de Facebook del
Ayuntamiento.

9. Verifica el nt]rzero de solicitantes y
empresas registrados en el portal del
empleo para verificar que se esté
cubriendo la meta solicitada por la
Secretaria del Trabajo y Prevision
Social.

@l
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PROCEDIMIENTO PAGINA:
2.4 FERIA DEL EMPLEO 6/6

DIAGRAMA DE FLUJO

JEFE O JEFA DEL | SECRETARI AUXILIAR PRESIDENCIA
DEPARTAMENTO A DE MUNICIPAL
TRABAJO
PREVISION
SOCIAL

10. Distribuye lugares para la
colocacién de stands de empresas.

v

11. Registra asistencia de las Empresas
participantes en formato de Bitdcora
de Asistencia, en la que deberdn
nofificar el nimero de vacantes a
ofertar.

v

12. Recibe y registra la asistencia de
los buscadores de empleo y da
acceso al evento.

13. Al término del |¢
evento otorga a las

Empresas
participantes un
reconocimiento - por 14, Verifica con las Empresas

su participacion en

; participantes, si sus expectativas de
lay Feriat de Fmnleo

contratacién  se  cumplieron y
cuantas vacantes cubrieron.

\

[ Termina proceso ]
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PR-DDE-DE-05
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO FECHA: MARZO 2023
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DEPARTAMENTO DE EMPLEO 3
PROCEDIMIENTO PAGINA:
2.5 ACTUALIZACION DE VACANTES PUBLICADAS 1/3

Actuadlizar y publicar semanalmente la cartera de

a) Objetivo vacantes para  buUsqueda y consulta  de

oportunidades de empleo a través de la pdgina de

Facebook del Ayuntamiento.

b) Alcance El Departamento de Empleo, poblacién,

desempleada y empresas postulantes.

e Bando Municipal vigente, Articulo 99 fraccion

c) Referencias juridicas XXI. Promover los servicios en materia de
empleo como son ferias, kioscos, jornadas,
bolsas de trabagjo, programas federales vy
estatales, entfre ofros, con la finalidad de
coadyuvar a reducir los indices de desempleo
en el Municipio;

El Departamento de Empleo, serd responsable de

d) Responsabilidades actualizar semanalmente las vacantes y enviarlas a la
Coordinacién de Comunicacién Social para su
publicacion.

El Departamento de Empleo llevard a cabo:
e Revisién y actualizacion diaria de vacantes.
La Coordinacién de Comunicacién Social deberd:
e Publicar en la pdgina de Facebook del
Ayuntamiento las vacantes disponibles en la

cartera.
e) Definiciones No aplica.
Registros de empresas. Registro de vacantes,
f) Insumos lapicero, computadoras, papel.
Los buscadores de empleo conozcan las diferentes
g) Resultados vacantes que las empresas ofertan semanalmente.

Se actualizardn diariamente las vacantes disponibles
h) Politicas y lineamientos | existentes para su publicacion.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PR-DDE-DE-05
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE VERSION:
DEPARTAMENTO DE EMPLEO [
PROCEDIMIENTO PAGINA:
2.5 ACTUALIZACION DE VACANTES PUBLICADAS 2/3
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Secretaria o Envia formato de registro de puestos Formato de
Secretario disponibles a las empresas, para registro de
solicitar las postulaciones de sus vacantes.
vacantes y ofrecerles nuestros servicios
gratuitos.
2 Empresa Envia vacantes via correo electrénico Formato de
o de manera personal. registro de
vacantes.
3 Secretaria o Recibe las vacantes en correo Formato de
Secretario electrénico o de manera personal. registro de
vacantes.
4 Secretaria o Revisa diariamente el correo
Secretario electronico para verificar nuevas
vacantes.
5 Secretaria o Ingresa nueva vacante al catdlogo ya Catdlogo de
Secretario existente. vacantes.
6 Secretaria o Redliza llamadas telefénicas a las Formato de
Secretario diferentes empresas para verificar la registro de
vigencia de sus vacantes. vacantes.
7 Secretaria o Envia concentrado de vacantes Correo
Secretario confirmadas a la Coordinacion de electrénico
Comunicacion Social para ]
publicacioén.
8 Comunicacién | Publica las vacantes en la pdgina de
Social Facebook del municipio para el
conocimiento de los ciudadanos.
Termina procedimiento
P&gina | 135
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DEPARTAMENTO DE EMPLEO 3
PROCEDIMIENTO PAGINA:
2.5 ACTUALIZACION DE VACANTES PUBLICADAS 3/3

DIAGRAMA DE FLUJO

SECRETARIA O SECRETARIO EMPRESA CIUDADANO O
CIUDADANA
1. Envia formato de registro de puestos ’
disponibles a las empresas, para solicitar las 2. Envia vcf:qnfes por
postulaciones de sus vacantes y ofrecerles correo  electronico o de
nuestros servicios gratuitos. manera personal.

v

3. Recibe vacantes por correo electrénico o
de manera personal.

|

4. Revisa diariamente el correo electronico
para verificar nuevas vacantes.

v

5.- Ingresa nueva vacante al catdlogo ya
existente.

6. Redliza llamadas telefénicas a las
diferentes empresas para verificar la
vigencia de sus vacantes.

l 8- Publica las
vacantes en la
pdagina del
municipio, para el

7.- Envia concentrado de vacantes
confimadas a la Coordinaciéon de
Comunicacién Social para su publicacion.

conocimiento  de
| los ciudadanos.
Termina
Procedimiento.

A 4
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PR-DDE-DE-06
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE VERSION:
DEPARTAMENTO DE EMPLEO 3
PROCEDIMIENTO PAGINA:
2.6 JORNADAS LABORALES 1/6

a)

Propésito del
procedimiento

Promover las vacantes existentes en las empresas y el
acercamiento de un empleo formal a la poblacién
desempleada.

Oficina Regional de Empleo, Coordinacion de

b) Alcance Comunicacién Social, Direccidn de Administracion,
Empresas (micro, pequenas, medianas y grandes),
poblacién desempleada y empresas postulantes.

e Bando Municipal vigente, Articulo 99 fraccion XXI.

c) Referencias juridicas Promover los servicios en materia de empleo

como son ferias, kioscos, jornadas, bolsas de
frabajo, programas federales y estatales, entre
ofros, con la finalidad de coadyuvar a reducir los
indices de desempleo en el Municipio;

d)

Responsabilidades

El Departamento de Empleo, serd la responsable de
promover la realizacién de Jornadas Laborales en el
Municipio, en coordinaciéon con la Oficina Regional de
Empleo, asi como Asociaciones de Industriales.
El Area de Empleo serd responsable de:
e Organizar Jornadas Laborales;
e Notificar ala Presidencia Municipal;
e Invitacién a las empresas (via correo electronico
y de manera personal);
e Difusion de la Jornada Laboral en redes sociales,
mediante volanteo y perifoneo.
e Gestionar y vigilar la logistica del evento.

e) Definiciones No aplica.

f) Insumos Registro de participantes, hojas, papel, [dpiz,
computadora.
Dar a conocer las vacantes que ofertan las empresas

g) Resultados del pargue industrial y de los pequenos y medianos
negocios que hay en la cabecera municipal.

h) Politicas y Para poder organizar y realizar una Jornada Laboral.

lineamientos
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AREA RESPONSABLE VERSION:
DEPARTAMENTO DE EMPLEO 6
PROCEDIMIENTO PAGINA:
2.6 JORNADAS LABORALES 2/6

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
Jefe o Jefa de | Nofifica mediante escrito la Nofificacién.

1 Departamento | readlizacion de la Jornada Laboral y
envia oficio a la Presidencia Municipal
solicitando  autorizacion  para  la
realizacién de la Jornada Laboral.

2 Jefe o Jefa de | Recibe la notificacién y envia oficio a | Notificacion y
Departamento | Presidencia  Municipal,  solicitando Oficio de
autorizacién para la realizacion de la solicitud.

Jornada Laboral.

3 Presidente o Otorga oficio de autorizacién de la Oficio de
Presidenta Jornada Laboral autorizacién.
Municipal

4 Jefe o Jefade | Realiza la invitacidn a las empresas Invitacion.

Departamento | (micro, pequenas, y medianas), a
participar en la Jornada

Laboral.

5 Jefe o Jefade | Envia formato de registro de puestos Formato de

Departamento | disponibles a las empresas, para registro de

solicitar las postulaciones de sus vacantes.
vacantes.

6 Empresa Remite listado de vacantes
disponibles.

7 Jefe o Jefade |Solicita a la Coordinacién de

Departamento | Comunicacion Social la difusion de la
Jornada Laboral en la pdgina de
Facebook del Ayuntamiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PR-DDE-DE-06
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE VERSION:
DEPARTAMENTO DE EMPLEO 6
PROCEDIMIENTO PAGINA:
2.6 JORNADAS LABORALES 3/6
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
8 Coordinacion de | Publica en la pdgina de Facebook la
Comunicacién | Jornada Laboral.
Social
Jefe o Jefade | verifica el numero de empresas Bitdcora de
9 Departamenfo | sfertantes de vacantes ERiustel 01
empresas a la
Jornada Laboral.
Jefe o Jefade | pistribuye lugares para la colocacién Bit&cora de
10 Departfamenfo | e stands de las  empresas asistencia de
participantes. empresas a la
Jornada Laboral.
Jefe o Jefa de Registra asistencia de las empresas Registro de
11 Departamento | pqrticipantes en o Bitdcora de asistencia.
asistencia, en la que noftificardn el
nUmero de vacantes.
Jefe o Jefade | pecibe y registra la asistencia de los Registro de
12 Departamenfo | pyscadores de empleo y se les da asistencia
acceso al evento.
Jefe o Jefade | 1¢rmino del evento otorga a las | Reconocimiento.
13 Departamenfo | empresas participantes un
reconocimiento por su participacion
en la Jornada Laboral.
Jefe o Jefade | verifica con las empresas Llamada
14 Departamento | hqrticipantes, si sus expectativas de telefonica.
confratacién cubrieron sus vacantes.
Al final del evento, se realiza una nota | Nota informativa
Jefe o Jefade | informativa del desarrolio y resultado
15 Deparfamenfo | ge |g Jomnada, que se envia a la
Oficina de la Presidencia Municipal.
Termina procedimiento.
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DEPARTAMENTO DE EMPLEO 13
PROCEDIMIENTO PAGINA:
2.6 JORNADAS LABORALES 4/6
DIAGRAMA DE FLUJO
ENCARGADO O EMPRESA PRESIDENTE O | COORDINACION DE
ENCARGADA DEL PRESIDENTA COMUNICACION
DEPARTAMENTO DE MUNICIPAL SOCIAL
EMPLEO

](.—Nofiﬁco mediante escrito b
realizacion de la  Jornada
Laboral y envia oficio a la
Presidencia Municipal
solicitando autorizacién para la
redlizacion de la  Jornada

Laboral. /
v

2.- Recibe la notificacion vy

envia oficio a la Presidencia 3.- Oforgg Oﬁ'C,iO
Municipal, solicitando > de autorizacién
autorizacion para la de la Jornada
realizacién de la Jornada Laboral.
Laboral.

4.- Redliza la invitacién a las
empresas (micro, pequenas y
medianas), a participar en la
Jornada Laboral.

‘

5. Envia formato de registro de
puestos  disponibles a las
empresas para solicitar las
postulaciones de sus

6.- Remite listado
de vacantes
disponibles.

v

A

O
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Ayuntamiento Constitucional de

C

\') Atlacogwsl%)

Atlacomulco 2022-2024
UNIDAD ADMINISTRATIVA PR-DDE-DE-06
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE VERSION:
DEPARTAMENTO DE EMPLEO 3
PROCEDIMIENTO PAGINA:
2.6 JORNADAS LABORALES 5/6

DIAGRAMA DE FLUJO

ENCARGADO O
ENCARGADA DEL
DEPARTAMENTO DE
EMPLEO

EMPRESA

PRESIDENTE O
PRESIDENTA
MUNICIPAL

COORDINACIér\’l DE
COMUNICACION
SOCIAL

7. Solicita a la Coordinaciéon
de Comunicaciéon Social la
difusion  de la  Jornada
Laboral en la pdgina de
Facebook del Ayuntamiento

L

v

9.- Verifica el nUmero de
empresas ofertantes de

8. Publica en la pdagina
de Facebook la
Jornada Laboral.

vacantes

10. Distribuye lugares para la
colocacién de stands de
empresas participantes.

v

11. Registra asistencia de las
Empresas participantes en
formato de Bitdcora de
Asistencia, en la  que
deberdn notificar el nimero
de vacantes.

¥

12.- Recibe vy registra la
asistencia de los buscadores
de empleo y se les da
acceso al evento

v
~_
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Ayuntamiento Constitucional de

Atlacomulco 2022-2024

UNIDAD ADMINISTRATIVA PR-DDE-DE-06
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE VERSION:
DEPARTAMENTO DE EMPLEO 13
PROCEDIMIENTO PAGINA:
2.6 JORNADAS LABORALES 8/6

DIAGRAMA DE FLUJO
ENCARGADO O ENCARGADA DEL EMPRESA | PRESIDENTE | COORDINACION

DEPARTAMENTO DE PROMOCION (0] DE i
EMPLEO PRESIDENTA | COMUNICACION

MUNICIPAL SOCIAL

13.- Término del evento otorga a las empresas
participantes  un  reconocimiento por su
participacién en la Jornada Laboral.

v

14. Verifica con las empresas participantes, si sus
expectativas de contrataciéon cubrieron sus

vacantes.

15.- Al final del evento, se readliza una nota
informativa del desarrollo y resultado de la
Jornada, que se envia a la Oficina de la
Presidencia Municipal. Termina

Procedimiento.
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Atlacomulco 2022-2024 &5 Somes ol

UNIDAD ADMINISTRATIVA PR-DDE-DE-07
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE VERSION:
DEPARTAMENTO DE EMPLEO 3
PROCEDIMIENTO PAGINA:
2.7 REGISTRO DE VACANTES 1/3

Llevar a cabo el control del registro de vacantes de todo
a) Propésito del aquel puesto laboral sin ocupar y promocionar un empleo
procedimiento formal a los solicitantes.

Departamento de Empleo, empresas que postulan
vacantes y buscadores de empleo.

b) Alcance

e Bando Municipal vigente, Arficulo 99 fraccidon XXI.
c) Referencias juridicas Promover los servicios en materia de empleo como son
ferias, kioscos, jornadas, bolsas de trabajo, programas
federales y estatales, entre otros, con la finalidad de
coadyuvar a reducir los indices de desempleo en el

Municipio;
El Departamento de Empleo, serd la responsable de:
d) Responsabilidades e Serenlace entre empresa y solicitante.
e Brindar informacién sobre las ofertas laborales al
solicitante.

e Solicitar apoyo de las autoridades auxiliares para
difundir vacantes.

e Canadlizar a los candidatos que cubren el perfil a la
empresa que requiere sus servicios.

e) Definiciones e No aplica.

e Infernet, computadora, hoja de registro de empresas,
f) Insumos papel, lapicero.

e Recabar las vacantes que ofertan las empresas para
g) Resultados poderlas publicar en la pdgina de Facebook vy

Ayuntamiento, asi como ofertar al publico.

Para realizar este trédmite las Personas fisicas, juridico-
h) Politicas y colectivas e instituciones publicas deberdn presentar los

lineamientos requisitos siguientes:

v Requisitar el formato “REGISTRO DE VACANTES”

Ademds debe:

e Existir un catdlogo de vacantes actualizado.

¢ Se noftificard que los servicios del Departamento
Empleo deberdn otorgarse en forma gratuita.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PR-DDE-DE-07
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE VERSION:
DEPARTAMENTO DE EMPLEO 6
PROCEDIMIENTO PAGINA:
2.7 REGISTRO DE VACANTES 2/3
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Empresa Requisita, envia o entrega el formato de | Formato registro
registro de  vacantes, solicitando | de vacantes.
deferminado numero de buscadores
para cubrir las plazas postuladas.
2 Secretaria o Verifica la vigencia y el nUmero de Registro de
secretario vacantes. vacantes
impreso.
3 Secretaria o A fravés de un correo electrénico o un Correo
secretario formato impreso se envia una relacion de | electrénico 6
vacantes a comunicacion social el formato
viernes para su difusion en la pdgina de impreso
Facebook de ayuntamiento, que serd
publicada el lunes siguiente.
4 Secretaria o El lunes de la publicaciéon, se genera un
secretario ticket al Departamento de Tecnologias Ticket
de la informacion para su difusion en la
pdgina web de ayuntamiento.
5 Secretaria o Se verifica que la informacién publicada Captura de
secretario sea correcta y se toma una captura de pantalla.
pantalla.
6 Ciudadana o Se presenta en la oficina del Registro de
ciudadano Departamento de Empleo o se comunica solicitante.
via telefénica. Termina el proceso.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PR-DDE-DE-07
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE VERSION:
DEPARTAMENTO DE EMPLEO 13
PROCEDIMIENTO PAGINA:
2.7 REGISTRO DE VACANTES 3/3

DIAGRAMA DE FLUJO
EMPRESA SECRETARIA O SECRETARIO CIUDADANO O
CIUDADANA

1.- Requisita, envia o
entrega el formato de
registro de  vacantes,
solicitando  determinado
nimero de buscadores
para cubrir las  plazas
postuladas.

2.- Verifica la vigencia y el
nimero de vacantes.

¢

3.- A fravés de un correo
electrénico o un formato
impreso se envia una
relacién de vacantes a
comunicacién  social el
viernes para su difusion en
la pdgina de Facebook de
ayuntamiento, que serd
publicada el lunes
siguiente.

4.- E dia lunes de la
publicacién, se envia un
oficio al Departamento de
Tecnologias de la
informacién para suU
difusion en la pdgina web
de ayuntamiento.

\ 4

l 6.- Se presenta en la
oficina del

5- Se verifica que la
informacién publicada
sea correcta y se toma
una captura de pantalla

Departamento de

Empleo o se comunica
via telefénica. Termina
el proceso.
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3. COORDINACION
DE TURISMO Y
FOMENTO
ARTESANAL.
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Ayuntamiento Constitucional de

Atlacomulco 2022-2024

C \') Atlacog!‘gjlﬁg

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-CTYFA-01
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO
FECHA: MARZO 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:

COORDINACION DE TURISMO Y FOMENTO ARTESANAL [
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
3.1 CAPACITACION INTEGRAL Y/O ASISTENCIA TECNICA DE 1/7
ARTESANOS.
a) Objetivo Capacitar a grupos artesanales de las diferentes
comunidades del municipio.

b) Alcance FONART, IIFAEM y EDAYO (ICATI)

c) Referencias juridicas

Reglas de Operacion de Programas del Fondo
Nacional de Fomento a las Artesanias (FONART) para
el ejercicio fiscal 2022:

3.5.1 Capacitaciénintegral y/o Asistencia Técnica
3.5.1.1. Capacitacién Integrall

Ley de Turismo Sostenible y Desarrollo Artesanal del
Estado de México, Articulo 7 fraccidn XXIX, Titulo
Quinto, Capitulo IV, Articulo 80, punto 11. Numeral
11.5, Titulo sexto, Capitulo II, Articulo 99, fraccién XXIl, del
Bando Municipal vigente.

d) Responsabilidades

e Direccion de Desarrollo Econdmico
e Coordinacién de Turismo y Fomento Artesanal

e) Definiciones

e N/A

f) Insumos

e En este procedimiento lo que se necesita es de
la conformacién del grupo de artesanos
e Papeleria

g) Resultados

e Se les hace entrega de una constancia a los
artesanos

h) Politicas y lineamientos

e Se atenderdn las solicitudes de artesanas vy
artesanos constituidos en grupos como minimo
de 20 personas;

e El grupo de artesanas y artesanos deberd tener
experiencia en la rama Artesanal;

e El grupo de artesanos deberd estar registrado
en el Padréon Artesanal, y

e Contar con credencial vigente, con la cual
comprueban que son arfesanas y artesanos.
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Ayuntamiento Constitucional de

Atlacomulco 2022-2024

C \') Atlacoggjlﬁg

UNIDAD ADMINISTRATIVA: |
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

PR-DDE-CTYFA-01

FECHA: MARZO 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE TURISMO Y FOMENTO ARTESANAL 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
3.1 CAPACITACION INTEGRAL Y/O ASISTENCIA TECNICA DE 2/7

ARTESANOS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO
1 Artesana o Acude a la Coordinacién de
Artesano Turismo y Fomento Artesanal a
conocer los requisitos para
solicitar capacitacion.
2 Auxiliar Informa de los diferentes cursos y
Administrativo | capacitaciones disponibles y una
breve introduccién para que las
artesanas y los artesanos
conozcan en qué consiste cada
uno de ellos.
3 Comparte e informa a su grupo,
Artesana o los cursos disponibles para realizar
Artesano una eleccion del curso a tomar.
4 Artesana o Acude a la Coordinacién de
Artesano Turismo y Fomento Artesanal para
informar del curso seleccionado
por el grupo de artesanas vy
artesanos.
5 Auxiliar Informa y les enfrega a las EDAYO (ICAT)
Administrati t + lista d INE, CURP y croquis de domicilio.
ministrafivo | arfesanas y artesanos, una lista de | copacitacion  especifica para el
los requisitos y materiales que son | Autoempleo CEA (Municipal).
H H FONART/IIFAEM
|nd|spensobles para llevar a cabo INE, CURP y Credencial de Artesano
el curso. vigente;
Producto sujeto a Matriz de
diferenciacién entre artesania vy
manualidad;
Anexo 4, Solicitud de Apoyo del
FONART;
Matriz  de Diferenciacién  entre
Artesania 'y Manualidad  (Matriz
DAM).
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

PR-DDE-CTYFA-01
FECHA: MARZO 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE TURISMO Y FOMENTO ARTESANAL 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
3.1 CAPACITACION INTEGRAL Y/O ASISTENCIA TECNICA DE 3/7

ARTESANOS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO
6 Coordinador o | Elabora un oficio para solicitar el Oficio
Coordinadora | curso a una comunidad en
de Turismo y especifico.
Fomento
Artesanal
7 Artesana o Relne al grupo de artesanas y | Expedientes se envian a
Artesano artesanos para informarles sobre | IIFAEM/ICATI/EDAYO, no se
el curso o capacitacion, la | gueda nada en oficina
documentacién  que  deben
recabary el llenado de formatos.
8 Auxiliar Envia el oficio a la instancia Oficio
Administrativo | municipal, estatal o federal en
espera de una respuesta
favorable.
9 Instancia La instancia municipal, estatal o
federal emite respuesta a la
Coordinacién  de  Turismo vy
Fomento Artesanal, Si es
autorizado o denegado.
10 Coordinador o | Envia un aviso al encargado del
Coordinadora | grupo de  Artesanos  para
de Turismo y comunicarle la respuesta por
Fomento parte de la instancia y solicita la
Artesanal documentacion previamente
requerida.
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Ayuntamiento Constitucional de Q ,0 Atlaco nlULCO
Atlacomulco 2022-2024 C )
l.!NIDAD ADMINISTRATIVA: i PR-DDE-CTYFA-01
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE TURISMO Y FOMENTO ARTESANAL )
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
3.1 CAPACITACION INTEGRAL Y/O ASISTENCIA TECNICA DE 4/7
ARTESANOS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO DE

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
11 Artesana o Acude a la Coordinacion de
Artesano Turismo y Fomento Artesanal con

los documentos solicitados.

12 Auxiliar Revisa cada uno de los
Administrativo | documentos y formato, integra los
expedientes de cada artesana y
artesano.

13 Coordinador o | Acude al lugar que fue establecido
Coordinadora | para tomar los cursos y da apertura
de Turismo y al curso.
Fomento
Artesanal

14 Artesana o Toma el curso o capacitacién.
Artesano

15 Coordinador o | Acude a la clausura del curso.
Coordinadora
de Turismo y
Fomento
Artesanal

16 Instancia Realiza la entrega de constancias
de participacién en el curso.
Termina Procedimiento.

Expedientes

Constancias
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Atlacomulco 2022-2024

C
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: ) PR-DDE-CTYFA-01
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO FECHA: MARZO 2023
_ AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE TURISMO Y FOMENTO ARTESANAL 6
~ PROCEDIMIENTO: ] PAGINA:
3.1 CAPACITACION INTEGRAL Y/O ASISTENCIA TECNICA DE 5/7
ARTESANOS
DIAGRAMA DE FLUJO
ARTESANA O COORDINADOR O AUXILIAR FONART/IIFAEM/
ARTESANO COORDINADORA DE ADMINISTRATIVO EDAYO (ICATI)
TURISMO Y FOMENTO
ARTESANAL
1. Acude a la
Coordinacién
de Turismo vy
Fomento
Artesanal - a 2. Informa de los diferentes cursos
rceonﬁggs ara y capacitaciones disponibles y
soiiqcitor P una breve introduccién para que
canacitacién las artesanas y los artesanos
conozcan en qué consiste cada
uno de ellos.
3. Comparte e
informa a  su
grupo, los cursos
disponibles para
realizar una
elecciéon del
curso a tomar. 4. Acude a la Coordinacién de
Turismo Y Fomento Artesanal
para informar  del Curso
seleccionado por el grupo de
Artesanos.
5. Informa y les entrega a las
artesanas y artesanos, una lista
de los requerimientos y
materiales que son
7. Relne al indispensables para llevar a
grupo de cabo el curso.
artesanas y .. -
artesanos  para 6. Elabora un oficio para §o\|cﬁor el
informarles cuso @ una comunidad en 1
sobre el curso o especifico.
capacitacién,
I
gocumemocién
que deben
recabar y el
llenado de
formatos.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-CTYFA-01
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE TURISMO Y FOMENTO ARTESANAL 13
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
3.1 CAPACITACION INTEGRAL Y/O ASISTENCIA TECNICA DE 8/7

ARTESANOS

DIAGRAMA DE FLUJO

ARTESANA O COORDINADOR O AUXILIAR
ARTESANO COORDINADORA DE ADMINISTRATIVO
TURISMO Y FOMENTO
ARTESANAL

FONART/IIFAEM/ EDAYO
(ICATI)

8. Envia el oficio a la instancia
municipal, estatal o federal en
espera de una respuesta
favorable.

Informa denegado.
Termina procedimiento.

TNO

9. La instancia
municipal, estatal o

federal emite
respuesta a la
Coordinacién de
Turismo y Fomento
Artesanal sies
autorizado o
denegado.
10. Envia un aviso al encargado del .
grupo de Artesanos para comunicarle Si
la respuesta por parte de la instancia y
solicita la documentacién previamente
reaquerida.
11. Acude a la
Coordinacién
de Turismo 'y
Fomento
Artesanal  con
los documentos 12. Revisa cada uno de los
solicitados. documentos y formato, integra
los expedientes de cada
artesana y artesano.
<
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-CTYFA-01
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE TURISMO Y FOMENTO ARTESANAL 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
3.1 CAPACITACION INTEGRAL Y/O ASISTENCIA TECNICA DE 7/7
ARTESANOS

DIAGRAMA DE FLUJO

ARTESANA O COORDINADOR O AUXILIAR FONART/IIFAEM/ EDAYO
ARTESANO COORDINADORA DE ADMINISTRATIVO (ICATI)
TURISMO Y FOMENTO
ARTESANAL

13. Acude al lugar que fue
establecido para tomar los cursos y
da apertura al curso.

14. Toman curso
los artesanos.

L

15. Acude a la clausura del curso. ‘

16. Redliza la entrega de
constancias de participacion
en el Curso. Termina
Procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-CTYFA-02
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE TURISMO Y FOMENTO ARTESANAL [
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
3.2 CREDENCIALIZACION DE ARTESANAS Y ARTESANOS 1/8
a) Objetivo Lievar un control, registro e identificacién de las
artesanas y artesanos del municipio de Atlacomulco.
b) Alcance IIFAEM

c) Referencias juridicas Ley de Turismo Sostenible y Desarrollo Artesanal del
Estado de México Articulo 9 fraccion V y Articulo 137
d) Responsabilidades o |[FAEM;

e Direccién de Desarrollo Econdmico, y

e Coordinacién de Turismo y Fomento Artesanal

e) Definiciones o N/A
f) Insumos o Computadora
g) Resultados e Una credencial que les permite ser reconocidos
como artesanos
h) Politicas y e Se registrardn al padrén Artesanal a las artesanas y
lineamientos artesanos de las diferentes ramas;

e El grupo de artesanas y artesanos deberd tener
experiencia en la rama Artesanal; y

e La vigencia de la credencial de artesanos y
artesanas serd la que sehala el documento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-CTYFA-02
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE TURISMO Y FOMENTO ARTESANAL [
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
3.2 CREDENCIALIZACION DE ARTESANAS Y ARTESANOS 2/8
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO
1 Artesana o Acude a la Coordinacion de
Artesano Turismo y Fomento Artesanal,
para solicitar informacion
referente  al proceso de
credencializacion.
2 Auxiliar Realiza una breve encuesta Encuesta
Administrativo | para asegurarse de que la
persona sea artesana o
artesano.
3 Artesana o Confesta las preguntas que se
Artesano le realizan.
4 Coordinador o | Determina con sustento a las Encuesta
Coordinadora | respuestas de la persona, si es
de Turismo y acreedor a la credencializacién
Fomento e informa los requisitos que
Artesana debe reunir.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

PR-DDE-CTYFA-02

FECHA: MARZO 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE TURISMO Y FOMENTO ARTESANAL 13
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
3.2 CREDENCIALIZACION DE ARTESANAS Y ARTESANOS 3/8

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
5 Artesana o ReUne la documentacion que le |1 copia de Acta de
Artesano fue solicitada, para después | Nacimiento
llevarla a la Coordinacion de |, copia de credencial
Turismo y Fomento Artesanal. de elector INE vigente
el copia de CURP
actualizada
e Video donde se
observé al artesano
(importante  que se
visualice el  rostro)
elaborando la
artesania y fotografias.
e Piezas fisicas de la
artesania  una para
ferminar en la
entrevista por parte del
personal de IIFAEM vy
una pieza terminada.
6 Coordinadoro | Realiza un oficio dirigido a la Oficio
Coordinadora de | instancia correspondiente
Turismo y (IFAEM), con el fin de obtener
Fomento una fecha para la
Artesanal credencializacién (dia/mes/ano).
7 | Instancia (IIFAEM) | Revisa el oficio, posteriormente Oficio
emite una respuesta a la peticién
a la Coordinacién de Turismo y
Fomento Artesanal.
Pagina | 156

Atlacomulco

§M:m‘ 5 /Méj




N
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Atlacomulco 2022-2024 ¢ S rmes (b

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-CTYFA-02
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

FECHA: MARZO 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE TURISMO Y FOMENTO ARTESANAL 3

PROCEDIMIENTO: PAGINA:

3.2 CREDENCIALIZACION DE ARTESANAS Y ARTESANOS 4/8

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
8 Instancia (IIFAEM) | Comunica por medio de un oficio

o via telefénica a la
Coordinacién de  Turismo Y
Fomento Artesanal, las fechas
programadas para el proceso de
credencializacién e inspeccién
de los talleres artesanales.

9 Coordinadoro | Se comunica con el grupo de
Coordinadora de | artesanos y  artesanas, para
Turismo y informar las fechas senaladas
Fomento para el proceso de
Artesanal credencializacién.
10 Auxiliar Infegra los expedientes de las |[e1 copia de Acta de
Administrativo artesanas y artesanos, para | Nacimiento
presentarlos con los |¢ 1 copia de credencial
representantes de las instancias | de elector INE vigente
(HIFAEM). el copia de CURP

actualizada

e Video donde se
observé al artesano
(importante  que se
visualice el  rostro)
elaborando la
artesania y fotografias.
e Piezas fisicas de la
artesania  una para
terminar en la
enfrevista por parte del
personal de IIFAEM vy
una pieza terminada.
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Ayuntamiento Constitucional de

Atlacomulco 2022-2024

C

\') Atlacog!‘gjlﬁg

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-CTYFA-02
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO
FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE TURISMO Y FOMENTO ARTESANAL 6
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
3.2 CREDENCIALIZACION DE ARTESANAS Y ARTESANOS 5/8
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
11 Artesana o Acude en la fecha senalada a la
Artesano Direccién de Desarrollo
Econdmico, para la
credencializacién con una
muestra de la artesania que
elabora con el fin de constatar
que la redliza.
12 Instancia Acude un representante en la
(IFAEM) fecha programada para
credencializar y revisar los talleres
arfesanales.
13 Instancia Realiza una enfrevista a cada
(HIFAEM) uno de los artesanos y artesanas
en el taller para asegurarse que
realmenfe son acreedores o
acreedoras a la credencial.
14 Artesana o Contesta las preguntas del | Formato Registro Estatal
Artesano representante de la instancia | de Artesanos
para ser acreedora o acreedor a | Productores del Estado
la credencial de Artesano vy llena | de México.
formato.
15 Instancia Enfrega las credenciales que
(IIFAEM) acreditan ser artesana o
arfesano.
Termina el Procedimiento.
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Ayuntamiento Constitucional de

Atlacomulco 2022-2024 C S vmes, [oes
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-CTYFA-02
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO
FECHA: MARZO 2023
] AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE TURISMO Y FOMENTO ARTESANAL I3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
3.2 CREDENCIALIZACION DE ARTESANAS Y ARTESANOS 6/8
DIAGRAMA DE FLUJO
ARTESANA O COORDINADOR O AUXILIAR IIFAEM
ARTESANO COORDINADORA DE TURISMO Y | ADMINISTRATIVO

FOMENTO ARTESANAL

[ 1. Acude a la

Coordinacién de

Turismo y 2. Redliza una breve
Fomento encuesta para
Artesanal,  para asegurarse de que la
solicitar persona sea artesana
informacion o artesano.

referente al

proceso de

credencinlizaciAn

3. Confesta las

preguntas que se le
realizan.

5. Relne Ila
mentacién Sl . NO
documentacio 4. Determina con sustento a las -
que le fue . Se nofifica que no es
solicitada aa |+ respuestas de la persona, si es acreedor
después 'IIe\F/)orIo acreedor N la ’
a P a credencidlizaciéon e informa los Termina procedimiento
. . requisitos que debe reunir. o
Coordinacién de
Turismo Y
Fomento
Artesanal.

6. Redliza un oficio dirigido a la instancia
correspondiente (IIFAEM), con el fin de

7. Revisa el oficio,
posteriormente emite una

obtener una fecha para la
credencializacién (dia/mes/ano).

respuesta a la peticiéon a la
Coordinacién de Turismo vy
Fomento Artesanal.

]
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Ayuntamiento Constitucional de O Atlaco MUIC‘/O
Atlacomulco 2022-2024 C S mes [o

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-CTYFA-02
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO
FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE TURISMO Y FOMENTO ARTESANAL I3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
3.2 CREDENCIALIZACION DE ARTESANAS Y ARTESANOS 7/8
DIAGRAMA DE FLUJO
ARTESANA O COORDINADOR O AUXILIAR IIFAEM
ARTESANO COORDINADORA DE TURISMO Y | ADMINISTRATIVO

FOMENTO ARTESANAL

8. Comunica por medio de
un oficio o via telefénica a
la Coordinacién de Turismo y

Fomento  Artesanal,  las
fechas programadas para el
proceso de
credencializacion e

inspeccién de los talleres
artesanales.

9. Se comunica con el grupo de artesanos y
artesanas, para informar las  fechas
sefaladas para el proceso de
credencializacion.

10. Integra los
expedientes de las
artesanas y artesanos,
para presentarlos con
los representantes de
las instancias (IIFAEM).

A 4

11. Acude en la
fecha sefialada a
la Direcciéon de
Desarrollo
Econdémico, para
la
credencializaciéon
con una muestra
de la artesania
que elabora con el
fin de constatar
que la realiza.

12. Acude un
representante en la
fecha programada para
credencializar y revisar los
talleras Artecanalec

A 4

L
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Ayuntamiento Constitucional de Q(/\?o Atlaco f‘]u I cO
C /} 5&4:&5 /‘:és

Atlacomulco 2022-2024

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-CTYFA-02
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO
FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE TURISMO Y FOMENTO ARTESANAL 13
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
3.2 CREDENCIALIZACION DE ARTESANAS Y ARTESANOS 8/8

DIAGRAMA DE FLUJO

ARTESANA O COORDINADOR O AUXILIAR IIFAEM
ARTESANO COORDINADORA DETURISMO Y | ADMINISTRATIVO
FOMENTO ARTESANAL

13. Redliza una enfrevista a
cada uno de los artesanos y
artesanas en el taller para
asegurarse que realmente
son acreedores o
acreedoras a la credencial.

14. Contesta las
preguntas del
representante  de
la instancia, para <
ser acreedora o
acreedor a la

credencial de

Artesano y llena

formato.
15. Entrega las
credenciales que
acreditan ser artesana o
artesano.

Termina el Procedimiento.
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Ayuntamiento Constitucional de O Atlaco MUIC‘/O
Atlacomulco 2022-2024 C S tmes [o

UNIDAD ADMINISTRATIVA: | PR-DDE-CTYFA-03
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

FECHA: MARZO 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE TURISMO Y FOMENTO ARTESANAL [
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
3.3 EXPO - FERIAS 1/5
a) Objetivo Impulsar la comercializacién de las artesanias, en
los diferentes municipios en sus diversos eventos
b) Alcance Coordinacién de Turismo y Fomento Artesanal,
Direccion de Desarrollo Econdmico, Artesanas y
Artesanos.

c) Referencias juridicas Titulo Quinto, Capitulo IV, Articulo 80, punto 11.
Numeral 11.5, Titulo Sexto, Capitulo Il, Articulo 99,
Fraccion XXl del Bando Municipal Vigente.

d) Responsabilidades e Direccion de Desarrollo Econémico
e Coordinacién de Turismo y Fomento Artesanall
e) Definiciones e N/A
f) Insumos e Mesas, Sillas, Carpas y/o Lonas
g) Resultados e Dar a conocer las artesanias que se elaboran
en el municipio y en ofros municipios.
h) Politicas y e Se atenderdn las solicitudes de artesanos vy
lineamientos artesanas

e El grupo de artesanos y artesanas, deberd tener
experiencia en la rama Artesanal.
e Al redlizar este trdmite las personas fisicas
deberdn presentar los siguientes requisitos:
v Credencial de artesana o artesano
vigente, expedida por(lIFAEM, FONART
y/o Direccién de Desarrollo Econémico
del Ayuntamiento)
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Ayuntamiento Constitucional de

N
ALY Atlacomulco
Atlacomulco 2022-2024 C

/) §M:m‘§ /Néﬁ

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-CTYFA-03

DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE TURISMO Y FOMENTO ARTESANAL 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
3.3 EXPO - FERIAS 2/5

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Coordinador o | Informa via telefénica a los
Coordinadora artesanos 'y artesanas sobre
fechas proximas de expo-ferias,
para conocer quiénes estdn en
la posibilidad de participar.
2 Artesana o Informa si estd interesada o
Artesano interesado en participar.
3 Auxiliar Realiza y envia un oficio para Oficio
Administrativo solicitar lugares y condonaciéon
del pago a Expo- Ferias de
instancias municipales,
estatales o) federales
organizadoras del evento.
Oficio
4 (Instancia Remite el oficio para dar una
Municipal, Estatal | respuesta a la peticién, la cual
o Federal) es enviada a la Coordinacién
de Turismo y Fomento
Artesanal.
Oficio
5 Coordinadoro | Informa a la artesana o
Coordinadora artesano que se presenten en
la Coordinacion de Turismo vy
Fomento Artesanal, con su
credencial de IIFAEM vigente
para informarle  sobre los
requerimientos de la instancia
(Municipal, Estatal o Federal)
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Atlacomulco 2022-2024 & S mes [o

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-CTYFA-03
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

FECHA: MARZO 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE TURISMO Y FOMENTO ARTESANAL 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
3.3 EXPO - FERIAS 3/5

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
6 Artesano o Se presenta en la Coordinacién | Credencial IIFAEM
Artesana de Turismo Y Fomento Artesanal vigente.

para recibir indicaciones:
(medidas de stand, fechas vy
horarios) y  presentar  su
credencial de [IFAEM vigente.

7 Coordinadoro | Acude a la asignacién de
Coordinadora lugares para la expo - feria e
informa a las artesanas y a los

artesanos.
8 Artesana o Se presentan las artesanas y los
Artesano artesanos a la Expo- Feria en la

fecha esfipulada. Termina el
procedimiento.
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Ayuntamiento Constit
Atlacomulco 202

ucional de

2-2024

C

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

PR-DDE-CTYFA-03

\') Atlacog!‘gjlﬁg

FECHA: MARZO 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE TURISMO Y FOMENTO ARTESANAL 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
3.3 EXPO - FERIAS 4/5
DIAGRAMA DE FLUJO
COORDINADOR O ARTESANA O ARTESANO AUXILIAR INSTANCIA
COORDINADORA DE ADMINISTRATIVO | (MUNICIPAL,
TURISMO Y FOMENTO ESTATAL O
ARTESANAL FEDERAL)

1. Informa via telefénica a
los artesanos y artesanas
sobre fechas proximas de
expo-ferias, para conocer
quiénes estdn en la
posibilidad de participar.

2. Informa si
estd

inferesada
o
interesado

Si No

No estd
interesado.

Siestd
interesado.

Termina

procedimiento
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3. Redliza y envia un 4. Remite el
oficio para solicitar oficio  para
lugares y condonaciéon dar una
del pago a Expo- [P respuesta a
Ferias, a instancias la peticién la
municipales, estatales cual es
o federales. enviada a la
Coordinacié
n de Turismo
5. Se informa a la artesana o y  Fomento
artesano que se presenten Artesanal.
en la Coordinacién de
Turismo y Fomento Artesanal
con su credencial de IIFAEM
vigente, para informarle
sobre los requerimientos de
la  instancia (Municipal,
Estatal o Federal).
6. Se presenta en la Coordinacién de
Turismo y Fomento Artesanal para
recibir indicaciones: (medidas de
stand, fechas y horarios) y presentar su
credencial de IIFAEM vigente.
. .
<
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Atlacomulco 2022-2024 &4 S rmes (b

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-CTYFA-03
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

FECHA: MARZO 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE TURISMO Y FOMENTO ARTESANAL 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
3.3 EXPO - FERIAS 5/5

DIAGRAMA DE FLUJO

COORDINADOR O ARTESANA O ARTESANO AUXILIAR INSTANCIA
COORDINADORA DE ADMINISTRATIVO | (MUNICIPAL,
TURISMO Y FOMENTO ESTATAL O

ARTESANAL FEDERAL)

7. Acude a la asignacién de
lugares para la expo - feria e
informa a las artesanas y a
los artesanos.

Termina el procedimiento.

( 8. Se presentan las y los artesanos a Io}

LExpo— Feria en la fecha estipulada.
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Ayuntamiento Constitucional de

Atlacomulco 2022-2024

C \') Atlacogwsl%)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-CTYFA-04
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO
FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE TURISMO Y FOMENTO ARTESANAL [
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
3.4 CATALOGO DE ATRACTIVOS TURISTICOS DEL 1/4
MUNICIPIO
a) Objetivo Contar con un directorio de los atractivos turisticos en los
rubros de: iglesias, museos, parques, casa de la fierrq,
murales y festivales para su difusién.

b) Alcance Direccion de Desarrollo Econdmico, Departamento de

Cultura, UIPPE, Tesoreria, Presidencia, Organismos
Federales, Estatales del Ramo Turistico y Prestadores de
Servicios Turisticos.

c) Referencias
juridicas

e Ley General de Turismo, Articulo 2 fraccién IIl.

d) Responsabilidades

e Contar con un padrén actualizado en la Direccion de
Desarrollo Econdmico y en la Coordinacién de Turismo
y Fomento Artesanal de los atractivos turisticos, y

e La Direccion de Desarrollo Econdmico a fravés de la
Coordinacién de Turismo y Fomento Artesanal, debe
readlizar la difusidon de los atractivos turisticos

e) Definiciones

e N/A

f) Insumos

e Computadora

g) Resultados

e Dar a conocer a la ciudadania y a los turistas los
lugares con los que cuenta el municipio para visitar

h)Politicas y
lineamientos

e Contar con el Catdlogo (base de datos) actualizado
de los atractivos turisticos del municipio, y

e Realizar difusion de los atractivos turisticos en las redes
sociales oficiales.
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Ayuntamiento Constitucional de

Atlacomulco 2022-2024

QU
/
c,\c 29 Atlacog}‘gflg/f:‘g

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-CTYFA-04
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO
FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE TURISMO Y FOMENTO ARTESANAL [
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
3.4 CATALOGO DE ATRACTIVOS TURISTICOS DEL MUNICIPIO 2/4
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Coordinador o Visita los atractivos turisticos del Censo
Coordinadora de | Municipio y realiza entrevista.
Turismo y Fomento
Artesanal
2 Encargada o Contesta entrevista para Entrevista
Encargado del informacion general del atractivo,
Atractivo Turistico | direccién, horario, redes sociales y
costo en su caso.
3 Auxiliar Captura de los datos e Directorio de
Administrativo informacién de los atractivos Prestadores de
turisticos. Servicios Turisticos
4 Auxiliar Envia la informacién de los Directorio de
Administrativo atractivos turisticos, a la Prestadores de
Coordinacién de Comunicaciéon | Servicios Turisticos
Social del Ayuntamiento para el
disefo de tripticos, folletos, videos,
guias y spot.
5 Coordinador o Toma fotografias y  elabora Tripticos, folletos,
Coordinadora de | tripticos, folletos, videos, guias y | videos, guias y spot.
Comunicacién spot; y los envia a la Coordinacion
Social de Turismo y Fomento Artesanal.
6 Coordinador o Se reciben los archivos de tripticos, Difusiéon
Coordinadora de | folletos, videos, guias y spot y se
Turismo y Fomento | envian al  Departamento de
Artesanal Tecnologias de la Informacién
para la difusién de la Informacién
en la pdgina oficial  del
Ayuntamiento de Aflacomulco.
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Ayuntamiento Constitucional de Q/ 20 Atlaco MUIC‘?
Atlacomulco 2022-2024 &4 S rmes (b

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-CTYFA-04
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

FECHA: MARZO 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE TURISMO Y FOMENTO ARTESANAL [
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
3.4 CATALOGO DE ATRACTIVOS TURISTICOS DEL MUNICIPIO 3/4
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
7 Jefe o Jefa del Redliza la difusidn en la pdgina Difusién

Departamento de | oficial del Ayuntamiento de
Tecnologias de la | Aflacomulco.

Informacion
8 Secretaria de Realiza la difusién en la pdagina Difusion
Turismo del Estado | oficial de la SECTUREM. Termina el
de México procedimiento.
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Ayuntamiento Constitucional de Q/ 20 Atlaco r‘]u IC‘/O
Atlacomulco 2022-2024 & S rmes (b

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-CTYFA-04
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE TURISMO Y FOMENTO ARTESANAL 6
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
3.4 CATALOGO DE ATRACTIVOS TURISTICOS DEL MUNICIPIO 4/4
DIAGRAMA DE FLUJO
COORDINADOR
o COORDINADOR O JEFE O JEFA DEL I
COORDINADOR | ENCARGADA O | 500 NADORA DE DEPARTAMENTO | SECRETARIA
A DE TURISMO Y e el ) COMUNICACION LR DE TECNOLOGIAS DEQURISMS
DEL ATRACTIVO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO
FOMENTO TURISTICO SOCIAL DELA DE MEXICO
ARTESANAL INFORMACION
1. Visita los
atfractivos
turisticos  del
Municipio y
realiza 2. Contesta
entrevista. enfrevista  para
informacién
general del
afractivo,
direccioén,
horario, redes
sociales y costo
en su caso.
3. Captura de los
datos e
informacién  de
los atractivos
turisticos.
4. Envia la
informacién  de
5. Toma fotografias los ~ atractivos
6. Se reciben los y elabora fripticos, tunshcps @ la
archivos de folletos, videos, Coordlrjocpr'w de
tripticos, folletos, guias y spot; y los [ Comunicacion
videos, guias y envia a la Social . del
spot y se envian Coordinaciéon  de Ayunfc:m{ento
al Turismo y Fomento para el disefio de
Departamento Artesanal. 1(|p1|cos, fql\eios,
de Tecnologias videos, guias vy
de la spot.
Informacion
para la difusion
de la
Informacién  en
la pdgina oficial 8. Redliza la
del difusiéon  en
Ayuntamiento la  pagina
de 7. Realiza la difusion oficial de la
Atflacomulco. en la pdgina oficial SECTUREM
del  Ayuntamiento Terming Ael
de Aflacomulco. procedimien
1 to.
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Ayuntamiento Constitucional de Q/ 20 Atlaco r‘]u IC‘/O
Atlacomulco 2022-2024 & S rmes (b

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-CTYFA-05
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO
FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE TURISMO Y FOMENTO ARTESANAL [
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
3.5 IMPARTICION DE CAPACITACION A PRESTADORES DE SERVICIOS 1/4
TURISTICOS.
a) Objetivo Acercar a las y los prestadores de servicios turisticos,

capacitaciones para elevar los estdndares de calidad de los
servicios, ya que a través del conocimiento se puede otorgar
una mayor ventaja competitiva a todos los intfegrantes del
sector e incrementar la satisfaccion de las y los consumidores.
b) Alcance Direccion de Desarrollo Econdémico, Presidencia Municipal,
Secretaria de Turismo Federal y Estatal, CANIRAC, y CANACO
SERVITUR del Valle de Toluca.

c) Referencias juridicas e Ley de Turismo Sostenible y Desarrollo Artesanal del Estado
de México, Articulo 7 fraccidn XXIX y Articulo 92.

d) Responsabilidades ¢ Direccion Desarrollo Econémico; y
e Coordinacion de Turismo y Fomento Artesanal.
e) Definiciones e N/A
f) Insumos o Computadora
e Papeleria
g) Resultados e Reconocimiento de Capacitacion
h) Politicas y e Trabajar en conjunto con la CANIRAC, CANACO SERVITUR
lineamientos del Valle de Toluca Y SECTUREM.
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Ayuntamiento Constitucional de

Atlacomulco 2022-2024

oY 20

N
o2 Atlacomulco

§M:m‘ 5 /Méj

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-CTYFA-05
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO
FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE TURISMO Y FOMENTO ARTESANAL [
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
3.5 IMPARTICION DE CAPACITACION A PRESTADORES DE 2/4
SERVICIOS TURISTICOS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO
1 Coordinador o | Se pone en contacto con CANIRAC, Teléfono
Coordinadora | CANACO SERVITUR del Valle de
de Turismo y Toluca y/o SECTUREM, para solicitar
Fomento informacion acerca de las
Artesanal capacitaciones disponibles para las
y los prestadores de servicios.
2 Auxiliar Una vez conocidas las Oficio
Administrativo | capacitaciones, envia oficio de
solicitud CANIRAC, CANACO
SERVITUR del Valle de Toluca vy/o
SECTUREM, para solicitar se agende
fecha.
3 Dependencias | CANIRAC, CANACO SERVITUR del Oficio
Federales y Valle de Toluca y/o SECTUREM,
Estatales autoriza y programa la capacitacion
para las vy los prestadores de
servicios.
4 Coordinador o | Convoca a las y los prestadores de Invitacion
Coordinadora | servicios del municipio a través de
de Turismo y una invitacién, para que participen
Fomento en el curso impartido por la
Artesanal CANIRAC, CANACO SERVITUR del
Valle de Toluca y/o SECTUREM
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N
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

PR-DDE-CTYFA-05

FECHA: MARZO 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE TURISMO Y FOMENTO ARTESANAL 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
3.5 IMPARTICION DE CAPACITACION A PRESTADORES DE 3/4

SERVICIOS TURISTICOS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO
) Prestador o Reciben la invitacidon y asisten a la Invitacion
Prestadora de | capacitacion.
Servicios
Turisticos
6 Dependencias | El personal asignado, lleva a cabo la Capacitacion
federalesy capacitacién  para  las y los
estatales prestadores de servicios.
7 Prestador o Recibe reconocimiento de | Constancia/certificacion

Prestadora de
Servicios
Turisticos

participacion al finalizar la
capacitacién.

Termina procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

PR-DDE-CTYFA-05

FECHA: MARZO 2023

~ AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE TURISMO Y FOMENTO ARTESANAL 6
] PROCEDIMIENTO: PAGINA:
3.5 IMPARTICION DE CAPACITACION A PRESTADORES DE SERVICIOS 4/4
TURISTICOS
DIAGRAMA DE FLUJO
COORDINADOR O AUXILIAR
COORDINADORA DE ADMINISTRATIVO DE:;';EAEFE??S PRESTADOR O
TURISMO Y FOMENTO i PRESTADORA DE
ARTESANAL SERVICIOS TURISTICOS

1 Se pone en contacto con
CANIRAC, CANACO SERVITUR
del Valle de Toluca y/o
SECTUREM, para solicitar
informacién acerca de las
capacitaciones disponibles
para las y los prestadores de

servicios.

4. Convoca a las y los
prestadores de servicios del
municipio a través de una
invitacioén, para que

2. Una vez conocidos las
capacitaciones, envia oficio
de solicitud CANIRAC,

CANACO SERVITUR del Valle
de Toluca y/o SECTUREM,
para solicitar se agende
fecha.

A 4

3. CANIRAC, CANACO
SERVITUR del Valle de
Toluca  y/o SECTUREM,
autoriza y programa la
capacitacién para las y
los prestadores de
servicios.

participen en el curso
impartido por la CANIRAC,
CANACO SERVITUR del Valle
de Toluca v/o SECTUREM

6. El personal asignado,

5. Reciben la invitacién vy
asisten a la capacitacion.

lleva a cabo la
capacitacién para las y los
prestadores de servicios.

|

7. Recibe reconocimiento de
participaciéon al finalizar la
capacitacién. Termina
procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-CTYFA-06
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

FECHA: MARZO 2023

_ AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE TURISMO Y FOMENTO ARTESANAL [
i PROCEDIMIENTO: i PAGINA:
3.6 CATALOGO DE PRESTADORES DE SERVICIOS TURISTICOS 1/5
a) Objetivo Contar con una base de datos de las y los prestadores de

servicios turisticos en los rubros de: alimentos y bebidas,
hospedaje y agencias de vigjes.

b) Alcance Direccion de Desarrollo Econdémico, UIPPE, Tesoreria Municipal,
Coordinacion General de Mejora Regulatoria, Presidencia
Municipal, Organismos federales y estatales del ramo turistico.

c) Referencias juridicas | e Ley General de Turismo Titulo Quinto Capitulo | Articulo 46, 47,
48, 49, 50, 51 y 52.

d) Responsabilidades e Direccién de Desarrollo Econdmico; y
e Coordinacién de Turismo y Fomento Artesanal.
e) Definiciones o N/A
f) Insumos e Computadora
g) Resultados e Catdlogo de Prestadores de Servicios Turisticos
h) Politicas y e Renovar cada ano la base de datos de los prestadores, con
lineamientos los servicios que ofrecen;

e Actualizacién con los nuevos prestadores de servicios turisticos;
e Redlizar la difusibn en redes sociales y pdgina oficial del
Ayuntamiento; y
e Conservar la privacidad de los datos de las y los prestadores de
servicios turisticos que no sean autorizados para su difusion.
o Al redlizar este trdmite las personas fisicas y juridico-colectivas
deberdn presentar los siguientes requisitos:
v Requisitar el formato del Registro Unico de Prestadores de
Servicios Turisticos;
v Fotografias digitales del interior y exterior del
establecimiento comercial en formato (JPG) en memoria
USB.
v Consentimiento  firmado para la promocién del
establecimiento.
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Ayuntamiento Constitucional de

Atlacomulco 2022-2024

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

PR-DDE-CTYFA-06

FECHA: MARZO 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE TURISMO Y FOMENTO ARTESANAL 13
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
3.6 CATALOGO DE PRESTADORES DE SERVICIOS TURISTICOS 2/5

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Coordinador o | Visita a las y los prestadores de servicios Censo
Coordinadora | turisticos, alimentos y bebidas,
de Turismoy | hospedaje, agencias de vigjes y de
Fomento afractivos para realizar la entrevista y
Artesanal aplicar el Formato de Registro Unico de
Prestadores de Servicios.
2 Prestadora o | Responde a enfrevista, llena el formato y
Prestador de | firma la carta de Autorizacién para la
Servicios inclusion del link de localizacién y
Turisticos presentar los requisitos del inciso h para
ser incluido en el catdlogo.
3 Auxiliar Actuadliza la base de datos con la Base de Datos
Administrativo | informacién proporcionada
4 Coordinador o | Enfrega informacién a la Coordinacion Base de datos
Coordinadora | de Comunicacion Social para el diseno
de Turismo y | del Catdlogo.
Fomento
Artesanal
5 Coordinador o | Disena el Catdlogo de los Prestadores Diseno de
Coordinadora | de Servicios Turisticos, una vez finalizado Catdlogo
de lo remite a la Coordinacion de Turismo y
Comunicacién | Fomento Artesanal.
Social
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-CTYFA-06
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

FECHA: MARZO 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE TURISMO Y FOMENTO ARTESANAL 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
3.6 CATALOGO DE PRESTADORES DE SERVICIOS TURISTICOS 3/5

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
6 Auxiliar Envia oficio a la Jefa o Jefe de Oficio

Administrativo | Departamento de Tecnologias de la
Informacion solicitando la publicacion
del Catdlogo de Prestadores de
Servicios Turisticos, en el sitio web oficial
del Ayuntamiento.

7 Jefe o Jefa del | Recibe el catdlogo y realiza la difusién Difusion
Departamento | en la pdgina oficial del Ayuntamiento.
de Tecnologias | Termina el procedimiento.

dela
Informacion.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-CTYFA-06
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

FECHA: MARZO 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE TURISMO Y FOMENTO ARTESANAL 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
3.6 CATALOGO DE PRESTADORES DE SERVICIOS TURISTICOS 4/5

DIAGRAMA DE FLUJO

JEFE O JEFA DE

COORDINADOR O PRESTADORA O AUXILIAR COORDINADOR O | DEPARTAMENTO
COORDINADORA DE PRESTADOR DE ADMINISTRATIVO | COORDINADORA DE
TURISMO Y FOMENTO SERVICIOS DE i TECNOLOGIAS

ARTESANAL TURISTICOS COMUNICACION DELA
SOCIAL INFORMACION

1. Visita a las y los
prestadores de servicios
turisticos,  alimentos vy

bebidas, hospedaije,
agencias de vigjes y de
atractivos  para realizar
la entrevista y aplicar el
Formato de  Registro
Unico de Prestadores de
Servicios.

2. Responde a entrevista,
llena el formato y firma
la carta de autorizaciéon
para la inclusién del link
de localizacién y
presentar los requisitos
del inciso h para ser
incluido en el catdlogo.

3. Actudliza la
base de datos con
”| la informacién
proporcionada.

4. Entrega informacién a la
Coordinacion de

Comunicacién Social para
el disefo del Catdlogo.

5. Disena el Catdlogo
de los Prestadores de
Servicios Turisticos.

——

\4
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

PR-DDE-CTYFA-06

FECHA: MARZO 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE TURISMO Y FOMENTO ARTESANAL 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
3.6 CATALOGO DE PRESTADORES DE SERVICIOS TURISTICOS 5/5

DIAGRAMA DE FLUJO

COORDINADOR O
COORDINADORA DE
TURISMO Y FOMENTO

ARTESANAL

PRESTADORA O
PRESTADOR DE
SERVICIOS
TURISTICOS

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

COORDINADOR O
COORDINADORA
DE
COMUNICACION
SOCIAL

JEFE O JEFA DE
DEPARTAMENTO
DE
TECNOLOGIAS
DE LA
INFORMACION

6. Envia oficio a la

Jefa o Jefe del
Departamento de
Tecnologias de la
Informacién

solicitando la
publicacién del
Catdlogo de
Prestadores de

Servicios  Turisticos.
En el sitio web
oficial del

\ avunfamiento. /

7. Recibe el
catdlogo y
realiza la
difusiéon en la
pdgina

oficial
del
ayuntamiento.

Termina
procedimiento
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-CTYFA-07

DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

FECHA: MARZO 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE TURISMO Y FOMENTO ARTESANAL )
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
3.7 CATALOGO DE ARTESANOS 1/4
a) Objetivo Contar con una base de datos de las y los artesanos del
municipio: Lapidaria, Alfareria, Texfil, Fibras Naturales, Lauderia,
Cerdmica, Destilados y Gastronomia.

b) Alcance Direccion de Desarrollo Econémico, UIPPE, Tesoreria Municipal,

Coordinacién General de Mejora Regulatoria, Presidencia
Municipal, Organismos federales y estatales del ramo artesanal.

c) Referencias juridicas

e Ley de Turismo Sostenible y Desarrollo Artesanal, Titulo Primero,
Capitulo Unico, Articulo 3, fraccién VIl y XLII.

d) Responsabilidades

e Direccién de Desarrollo Econédmico; y
e Coordinacién de Turismo y Fomento Artesanal.

e) Definiciones

e N/A

f) Insumos

e Computadora

g) Resultados

e Catdlogo de Artesanos

h) Politicas y
lineamientos

e Renovar cada ano la base de datos de los artesanos, con los
productos que ofrecen;

e Actualizacién con los nuevos artesanos;

e Redlizar la difusibn en redes sociales y pdgina oficial del
Ayuntamiento; y

e Conservar la privacidad de los datos de las y los artesanos del
municipio que no sean autorizados para su difusion.

Para realizar este trdmite las personas fisica y juridico-colectivas
deberdn presentar los requisitos siguientes:

v Credencial de artesano o artesana, expedida por
IIFAEM, FONART vy/o la Direccion de Desarrollo
Econdmico del Ayuntamiento.

v' Fotografias digitales de la o las artesanias que en su caso
se quieran promocional en formato (jpg)

v' Video del proceso artesanal de elaboracion.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: |
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

PR-DDE-CTYFA-07

FECHA: MARZO 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE TURISMO Y FOMENTO ARTESANAL I3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
3.7 CATALOGO DE ARTESANOS 2/4

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Coordinador o | Visita a las y los artesanos del municipio: Censo
Coordinadora | Lapidaria,  Alfareria,  Textil,  Fibras
de Turismoy | Naturales, Lauderia, Cerdmica,
Fomento Destilados y Gastronomia para realizar la
Artesanal entrevista y aplicar el Formato de
Registro.
2 Artesano o Responde la entrevista, llena el formato Formato
Artesana del | de registro y firma un consentimiento
municipio para que sus datos y el producto que
elabora, sean incluidos en el catdlogo.
3 Auxiliar Actuadliza la base de datos con la Base de Datos
Administrativo | informacion proporcionada.
4 Coordinador o | Enfrega la informacioén a la
Coordinadora | Coordinacién de Comunicacion Social Base de datos
de Turismoy | para el disefio del Catdlogo.
Fomento
Artesanal
5 Coordinador o | Disefia el Catdlogo, una vez concluido
Coordinadora | lo remite a la Coordinacién de Turismo y Diseno de
de Fomento Artesanal. Catdlogo
Comunicacién
Social
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-CTYFA-07
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

FECHA: MARZO 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE TURISMO Y FOMENTO ARTESANAL 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
3.7 CATALOGO DE ARTESANOS 3/4

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
6 Auxiliar Envia oficio a la Jefa o Jefe del Oficio

Administrativo | Departamento de Tecnologias de la
Informacion solicitando la publicacion
del Catdlogo en el sitio web oficial del
ayuntamiento.

7 Jefe o Jefa del | Recibe el catdlogo y lo difunde en la o
Departamento | pdgina  oficial  del  ayuntamiento. Difusion
de Tecnologias | Termina el procedimiento.
dela

Informacion
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-CTYFA-07
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

FECHA: MARZO 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE TURISMO Y FOMENTO ARTESANAL 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
3.7 CATALOGO DE ARTESANOS 4/4

DIAGRAMA DE FLUJO

JEFE O JEFA DE

COORDINADOR O AUXILIAR COORDINADOR O | DEPARTAMENTO
COORDINADORA DE ARTESANO O ADMINISTRATIVO | COORDINADORA DE
TURISMO Y FOMENTO ARTESANA DEL DE TECNOLOGIAS

ARTESANAL MUNICIPIO COMUNICACION DE LA
SOCIAL INFORMACION

1. Visita a las y los
artesanos del municipio:
Lapidaria, Alfareria, Textil,
Fibras Naturales,
Lauderia, Cerdmica,
Destilados y Gastronomia
para realizar la entrevista
y aplicar el Formato de
Registro.

2. Responde la
entrevista, llena el
formato de registro y
firma un consentimiento
para que sus datos y el
producto que elabora,
sean incluidos en el
catdlogo.

3. Actudliza la
base de datos con
la informacion

proporcionada.

4. Enfrega la informacion a
la Coordinacién de
Comunicacién Social para
el disefio del Catdlogo.

5. Disena el Catdlogo,
una vez concluido lo
» remite a la
Coordinaciéon de
Tursmo y Fomento

/—\ Artesanal.
6. Envia oficio a la

Jefa o Jefe del
Departamento de
Tecnologias de la

Informacién

solicitando la

publicaciéon del

Catdlogo de

Artesanos o

Artesanas del

municipio. 7. Difunde en la

pdgina oficial y
redes  sociales
del

ayuntamiento.

Termina el
procedimiento.
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4. COORDINACION
DEL INSTITUTO DEL
EMPRENDEDOR
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-CIE-01
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO
FECHA: MARZO 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DEL INSTITUTO DEL EMPRENDEDOR 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PAGINA:
4.1 ASESORIA SOBRE PROGRAMAS DE APOYOS ESTATALES Y 1/3

FEDERALES

Proporcionar a los usuarios asesoria integral sobre los
programas estatales y federales vigentes, lineamientos

a) Objetivo establecidos en las reglas de operacidon y convocatorias,
relativas a emprendimiento y fortalecimiento empresarial
para su conocimiento, orientacién y participacion.

b) Alcance Coordinacion del Instituto del Emprendedor.

c) Referencias
juridicas

Titulo Quinto, Capitulo IV, Arficulo 80, punto nUmero 11.6;
Titulo Sexto, Capitulo I, Articulo 100 Bis del Bando Municipal
vigente.

d) Responsabilidades

El Coordinador del Instituto del Emprendedor informard a los
usuarios sobre los programas de apoyos estatales y federales
vigentes.

e) Definiciones

Status: diagnéstico de la empresa es una herramienta de
evaluacién que te develard con mayor detalle cudles son las
dreas que necesitan prioritariamente atencién en tu
organizacion.

f) Insumos

Computadora, hojas, boligrafos, mobiliario: sillas y mesas.

g) Resultados

N/A

h) Politicas y
lineamientos

Para realizar este procedimiento las personas fisicas vy juridico-
colectivas, deberdn presentar los siguientes requisitos:

1. Asistir presencialmente ala oficina; y
2. Requisitar el formato “Registro de Asesorias”

El usuario deberd proporcionar informacion referente al
estatus de su idea o proyecto, para brindarle la informacion
idonea conforme a la etapa en la que se encuentra.

i) Medicién

(A.P/A.O x 100)
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: | PR-DDE-CIE-01
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO
FECHA: MARZO 2023
_AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DEL INSTITUTO DEL EMPRENDEDOR 6
_ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PAGINA:
4.1 ASESORIA SOBRE PROGRAMAS DE APOYO ESTATALES Y 2/3
FEDERALES
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO DE
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
1 Ciudadano o | Asiste a la oficina para solicitar la
Ciudadana | asesoria.
2 Coordinaciéon | Atiende al ciudadano, solicita sus datos: | Formato de
del Insfituto Nombre, teléfono, correo electrénico, | registro
del domicilio, estatus del proyecto o
Emprendedor | negocio, etc.
3 Ciudadano o | Proporciona los datos y expresa el fipo de
Ciudadana apoyo que estd buscando.
4 Auxiliar Captura la informacién en la base de
datos.
5 Coordinacién | Identifica el programa vigente idoneo y
del Instituto proporciona la asesoria sobre el mismo. Y
del concluye el procedimiento.
Emprendedor
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

PR-DDE-CIE-01

INSTITUTO DEL EMPRENDEDOR

FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DEL INSTITUTO DEL EMPRENDEDOR I3
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PAGINA:
4.1 ASESORIA SOBRE PROGRAMAS DE APOYO ESTATALES Y 3/3
FEDERALES
DIAGRAMA DE FLUJO
CIUDADANO O CIUDADANA COORDINACION DEL AUXILIAR

2. Atiende al ciudadano, solicita sus
datos: Nombre, teléfono, correo
electrénico, domicilio, estatus del
proyecto o negocio, etc.

. Asiste a la oficina para solicitar la ]
asesoria. J

A 4

)

3. Proporciona los datos y expresa P
el tipo de apoyo que estd |®
buscando

4. Captura la informacion
en la base de datos

5. Identifica el programa vigente \4

>
7| electréonicamente.

sobre el mismo. Y concluye el

idéneo y proporciona la asesoria |
procedimiento.
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Ayuntamiento Constitucional de Q/ 20 Atlaco mu IC?
Atlacomulco 2022-2024 &5 Somes ol

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-CIE-02
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

FECHA: MARZO 2023

_AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DEL INSTITUTO DEL EMPRENDEDOR [
NOMBR,E DEL PROCEDIMIENTO: PAGINA:
4.2 IMPARTICION DE CURSOS EMPRESARIALES 1/3
a) Objetivo Proporcionar cursos de capacitacion a los emprendedores y

empresarios, a fin de que desarrollen las herramientas y
habilidades fundamentales para el manejo, desarrollo,
direccién y sustentabilidad de sus negocios.

b) Alcance Coordinacién del Instituto del Emprendedor, dependencias
gubernamentales o privadas, Direccién de Desarrollo
Econdmico.

c) Referencias juridicas | Titulo Quinto, Capitulo IV, Articulo 80, punto nUmero 11.6;
Titulo Sexto, Capitulo II, Articulos 99 fracciéon X y 100 Bis del
Bando Municipal vigente.

d) Responsabilidades La Coordinacién del Instituto del Emprendedor, velard por la
programacién de capacitaciones que ayuden a los
emprendedores a desarrollar sus habilidades.

e) Definiciones Gestionar: Dirigir y administrar el curso.

Ratificar: Confirmar la validez o la verdad de una cosa que se
ha dicho o se ha hecho anteriormente.

f) Insumos Computadora, hojas, boligrafos, mobiliario (sillas y mesa)

g) Resultados N/A

h) Politicas y e La imparticion de un curso y/o conferencia, se realizardn
lineamientos con previo acuerdo y organizacidon con las dependencias

impartidoras y autorizacion por parte del Director de
Desarrollo Econdmico.

e Los grupos deberdn estar conformados un grupo minimo
por 25 asistentes.

e Las personas fisicas y juridico-colectivas que participen,
deberdn cumplir con los siguientes requisitos:

1. Acudir en la fecha, hora y lugar requerido.
2. Requisitar las listas de asistencia.
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\') Atlacog!‘gjlﬁg

Ayuntamiento Constitucional de

Atlacomulco 2022-2024

C

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-CIE-02
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO
FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DEL INSTITUTO DEL EMPRENDEDOR 6
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PAGINA:
4.2 IMPARTICION DE CURSOS EMPRESARIALES 2/3
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Coordinaciéon | Gestiona ante las dependencias el
del Instituto apoyo en la imparticidn de cursos Oficio
del y/o conferencias.
Emprendedor
Coordinacién | Programa la capacitaciéon e informa
2 del Instituto al Director de Desarrollo Econdmico.
del
Emprendedor
3 Director o Autoriza la programacion.
Directora de
Desarrollo
Econdmico
4 Dependencia | Ratifica su participacion y apoyo.
externa o
Insfituto
5 Coordinacién | Convoca a los ciudadanos.
del Instituto Invitacion
del
Emprendedor
6 Emprendedor | Acuden a tomar el  curso,
esy/o registrdndose en las listas de | Lista de asistencia
empresarios | asistencias correspondientes.
7 Dependencia | Imparte el curso.
externa o
Coordinacion
8 Coordinacién | Agradece la participaciéon de los
del Instituto emprendedores e instructor externo.
del Y concluye el procedimiento.
Emprendedor
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Ayuntamiento Constitucional de Q/ 20 Atlaco ﬁ]u IC‘/O
Atlacomulco 2022-2024 &5 Somes ol

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-CIE-02
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO e IR ICI202
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DEL INSTITUTO DEL EMPRENDEDOR 3
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PAGINA:
4.2 IMPARTICION DE CURSOS EMPRESARIALES 3/3

DIAGRAMA DE FLUJO

COORDINACION DEL DIRECTOR O DEPENDENCIA
INSTITUTO DEL DIRECTORA DE EXTERNA O
EMPRENDEDOR DESARROLLO COORDINACION EMPRENDEDORES
ECONOMICO

1. Gestfiona ante las
dependencias el
apoyo en la
imparticion de cursos
y/o conferencias.

A 4

2. Programa la .
o 3. Autoriza la - 4. Ratifica su

capacitaciéon e informa » ) . -
al Director de Desarrollo programacion. participaciéon y
apoyo.

Econdémico.

5. Convoca a los

ciudadanos.
6. Acuden a tomar el
curso,  registrdndose
en las listas de

»|  asistencias
correspondientes.
7. Imparte el

Curso.

8. Entrega documentos
que validen la
participaciéon  de  los

emprendedores e
instructor ~ externo. Y
Concluye el
procedimiento.
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Ayuntamiento Constitucional de Q/ 20 Atlaco ﬁ]u IC‘/O
Atlacomulco 2022-2024 &5 Somes ol

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-CIE-03
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

FECHA: MARZO 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DEL INSTITUTO DEL EMPRENDEDOR 3
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PAGINA:
4.3 VINCULACION PARA ASESORIA CONTABLE 1/3

Vincular a los diversos emprendedores y MIPYMES, con
practicantes y/o profesionales en el drea contable, con

a) Objetivo quienes el Ayuntamiento tiene establecidos convenios, para
recibir asesoria y seguimiento en los temas fiscales vy
contables.

b) Alcance Emprendedor o Empresario, Oficina del Instituto del

Emprendedor, Practicante y/o profesional fiscal-contable.

Titulo Quinto, Capitulo IV, Articulo 80, punto nimero 11.6;
Titulo Sexto, Capitulo II, Articulo 100 Bis del Bando Municipall
vigente.

c) Referencias juridicas

Asesoria contable: es aquella que ofrece un servicio, como el
d) Definiciones cumplimiento de obligaciones fiscales, regularizaciéon de
ejercicios de anos anteriores, facturacién electrénica.

e) Insumos Computadora, hojas, boligrafos, mobiliario: sillas y mesas.

f) Resultados Vinculado a profesional en la materia: Oficio

La Coordinacion del Instituto del Emprendedor vincula a los
d) Responsabilidades usuarios o usuarias con profesionales para recibir asesoria
contable.

Para el desarrollo de este procedimiento el Ciudadano o
Ciudadana asistird presencialmente a la oficina.

Las personas fisicas y juridico-colectivas deberdn atender los

requisitos siguientes:

h) Politicas y
lineamientos 1. Asistir presencialmente a la oficina; y

2. Requisitar el “Formato de “Registro de Vinculaciones”

El Ciudadano o Ciudadana deberd confar con un
establecimiento comercial o que estd proximo a aperturarlo
bajo el marco de legalidad y formalidad fiscal.

i) Medicién V.P/V.O x 100
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Ayuntamiento Constitucional de Q /O Atlaco MUI,C‘/O
Atlacomulco 2022-2024 &5 Somes, [ote
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-CIE-03
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO
FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DEL INSTITUTO DEL EMPRENDEDOR 6
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PAGINA:
4.3 VINCULACION PARA ASESORIA CONTABLE 2/3
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Ciudadano o | Asiste a la oficina y proporciona datfos y Formato de
Ciudadana estatus  del proyecto, asi como registro
problemdtica fiscal-contable a resolver.
2 Coordinacion | Informa al ciudadano los servicios que
del Instituto ofrece el profesional contable y las
del caracteristicas de la misma.
Emprendedor
3 Ciudadano o | Decide acceder al servicio, de no ser asi,
Ciudadana | se termina el procedimiento.
4 Coordinacién | Remite al ciudadano mediante oficio de Oficio
del Instituto vinculacion dirigido al despacho o
del profesional contable.
Emprendedor
Recibe al interesado para brindar la
5 Despacho, asesoria y dar seguimiento a la
consultoria o problematica.
profesional.
Despacho, Genera informes de avance y resolucion
6 consultoria o que turna a la Coordinacion del Instituto
profesional. del Emprendedor. En caso de que el
ciudadano es asesorado.
Coordinacién Informe
del Instituto
7 del Revisa informes resolutivos 'y  da
Emprendedor | seguimiento. Concluye el procedimiento.
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Ayuntamiento Constitucional de

Atlacomulco 2022-2024

C

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

PR-DDE-CIE-03

\') Atlacogwsl%)

FECHA: MARZO 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DEL INSTITUTO DEL EMPRENDEDOR 3
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PAGINA:
4.3 VINCULACION PARA ASESORIA CONTABLE 3/3

DIAGRAMA DE FLUJO

CIUDADANO O COORDINACION DEL PRACTICANTE, DESPACHO,
CIUDADANA INSTITUTO DEL CONSULTORIA Y/O
EMPRENDEDOR PROFESIONAL.

No

1. Asiste a la oficina y
expone problemadticas.

2. Informa servicios del

\ 4

profesional contable y sus

caracteristicas.

3. Decide si
desea el
servicio o
no.

Termina
procedimiento.

Sl

4. Remite al ciudadano
con el profesional y/o
genera el oficiode ¥
vinculacion.

5. Recibe alinteresado
para brindar la asesoria y

A\ 4

\ 4

-

7.Revisay archiva
<

da seguimiento.

Y

6. Remite informe
de seguimiento y
resolucion al

Instituto del
Empbrendedor

seguimiento. Concluye el

resolutivos e informes de <
procedimiento. J
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Ayuntamiento Constitucional de 0 Atlaco ﬁ]u IC‘/O
Atlacomulco 2022-2024 C Somes ol

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-CIE-04
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO
FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DEL INSTITUTO DEL EMPRENDEDOR 3
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PAGINA:
4.4 CANALIZACION PARA LA ELABORACION DE PLANES DE 1/3
NEGOCIOS

Canalizar a diversos emprendedores con la Incubadora de
Empresas, para la elaboraciéon de su plan de negocio que le
a) Objetivo permita contar con toda la informacién ordenada y
especificada del funcionamiento del negocio.

Coordinacién del Instituto del Emprendedor e Incubadora de
b) Alcance Empresas.

Titulo Quinto, Capitulo IV, Articulo 80, punto nUmero 11.6;
Titulo Sexto, Capitulo II, Articulo 100 Bis del Bando Municipal
vigente.

c) Referencias
juridicas

La Coordinacién del Instituto del Emprendedor atenderd al
ciudadano con la finalidad de recabar sus datos y canalizar
con la Incubadora de Empresas que le brindard informacion
d) Responsabilidades | cyando el interesado requiera asesoria en la elaboraciéon de
su plan de negocio y/o esté por iniciar su actividad
comercial.

Plan de negocios: es una estrategia documentada sobre los
e) Definiciones objetivos y planes de una empresa

f) Insumos Computadora, hojas, boligrafos, mobiliario (sillas y mesal)

g) Resultados Oficio de vinculacién

Para el desarrollo de este procedimiento las personas fisicas y
juridico-colectivas, deberdn cumplir los siguientes requisitos:

1. Asistir presencialmente ala oficina

h) Politicasy 2. Requisitar el formato “Registro de Vinculaciones”
lineamientos

El usuario deberd ser canalizado con la incubadora de

empresas para recibir la asesoria referente a la elaboracion

de su plan de negocio, para brindarle la informacién idénea

de acuerdo a sus intereses.

i) Medicién N/A
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Ayuntamiento Constitucional de N /O AtIaCOf‘lUIC‘/O
Atlacomulco 2022-2024 ¢ S rmes (b
UNIDAD ADMINISTRATIVA: | PR-DDE-CIE-04
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO
FECHA: MARZO 2023
_AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DEL INSTITUTO DEL EMPRENDEDOR 6
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PAGINA:
4.4 CANALIZACION PARA LA ELABORACION DE PLANES DE 2/3
NEGOCIOS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Ciudadano o | Asiste a la oficina para solicitar la
Ciudadana | informacion.
2 Coordinacién | Atiende al ciudadano, solicita sus datos Formato de
del Instituto para el registro: Nombre, teléfono, correo Registro
del electrénico, domicilio, giro comercial,
Emprendedor | etc.
3 Ciudadano o | Proporciona los datos y expresa el
Ciudadana negocio que tiene o que estd por iniciar.
Y describe su servicio o producto,
finanzas y contexto social del negocio.
4 Coordinacién | Canaliza al  ciudadano con  la Ciee
del Instituto Incubadora de Empresas mediante un
del oficio.
Emprendedor
5 Incubadora | Recibe al interesado para brindar la
de Empresas | asesoria y da seguimiento.
6 Incubadora | Remite informe de seguimiento y
de Empresas | resolucion al Instituto del Emprendedor
7 Ciudadano o | Regresa a la Coordinacién de Instituto | Encuesta
Ciudadana | del Emprendedor y manifiesta su
experiencia
8 Auxiliar Revisa y archiva resolutivos e informes.
Concluye el procedimiento.
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Ayuntamiento Constitucional de o Atlaco mu IC?
Atlacomulco 2022-2024 C Somes ol

UNIDAD ADMINISTRATIVA: i PR-DDE-CIE-04
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO
FECHA: MARZO 2023
_AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DEL INSTITUTO DEL EMPRENDEDOR 6
NQMBRE DEL PROCEDIMIEN',I'O: PAGINA:
4.4 CANALIZACION PARA LA ELABORACION DE PLANES DE 3/3
NEGOCIOS
DIAGRAMA DE FLUJO
CIUDADANO O COORDINACION DEL INCUBADORA DE EMPRESAS
CIUDADANA INSTITUTO DEL
EMPRENDEDOR
[ léléiiiflc?i:?fo?gmco“;?égcm ] 2. Atiende al ciudadano,
: solicita sus datos para su
registro.
3. Proporciona sus datos y
expresa el negocio que tiene [«
0 que estd por iniciar.
4. Candliza al civdadano i i
con la Incubadora de |V 5. Recibe alinteresado para
Empresas mediante un brindar la asesoria requerida
oficio. > y da seguimiento.

A 4

-

v

6. Remite informe de
seguimiento y

7. Regresa a la oeidn ol Insttut
Coordinacién de Instituto |« resolucion al Instituto
del Emprendedor y del Emprendedor

manifiesta su experiencia

8. Revisa y archiva resolutivos
N e informes de seguimiento.
'L Concluye el procedimiento.
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‘k;; Ayuntamiento Constitucional de

Atlacomulco 2022-2024

C \') Atlacogmlﬁg

UNIDAD ADMINISTRATIVA PR-DDE-SARE-01

DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO FECHA: MARZO 2023

AREA RESPONSABLE
COORDINACION DEL SISTEMA DE APERTURA RAPIDA DE
EMPRESAS (SARE)

VERSION:
3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
5.1 LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PARA LA APERTURA DE
ESTABLECIMIENTO COMERCIAL, INDUSTRIAL Y/O DE SERVICIO
DE BAJO IMPACTO (SARE).

PAGINA 1/10

Lograr que la persona fisica y/o juridica colectiva que
pretenda readlizar la apertura de la licencia de

a) Objetivo funcionamiento de bajo riesgo de su establecimiento,
pueda efectuar su trdmite de una manera répida, agil y
fransparente, brindando una atencién oportuna y eficiente.
Direccion de Desarrollo Econdmico.

b) Alcance Sistema de Apertura Rapida de Empresas.

Secretaria del Ayuntamiento.

c) Referencias
juridicas

e Artficulo 8 y 115 fracciéon V, inciso f), de la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Arficulos 31 fraccion | Bis, 48 fraccion Xl Bis, 86, 87
fracciéon IV y 96 Qudater de la Ley Orgdnica Municipal del
Estado de México.

e Articulos 54, 55 y 56 de la Ley de Fomento Econdmico
para el Estado de México.

e Articulos 13, 15, 33, 34, 35 36 y 45 de la Ley de
Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado
de México.

e Arficulos 16, 17 y 18 del Reglamento de la Ley de
Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado
de México.

e Articulo 99 fraccién I, XI, XIX, XXIl, 147 fraccién I, I, 150
Bando Municipal vigente.

e Plan Municipal de Desarrollo Urbano de Atlacomulco.

e Catdlogo de Giros SARE.

d) Responsabilida
des

La Ventanilla de Atencién Empresarial dard en todo
momento el seguimiento oportuno al frdmite desde su inicio
hasta su conclusion, siendo revisado y aprobado por la
Direccion de Desarrollo Econdmico.

El Servidor PUblico tiene la obligacién de indicar a la usuaria
o usuario los documentos que son estrictamente
obligatorios para la apertura o renovacion de licencias de
funcionamiento.
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Ayuntamiento Constitucional de o Atlaco mu IC?
Atlacomulco 2022-2024 C Somes ol

UNIDAD ADMINISTRATIVA PR-DDE-SARE-01
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO FECHA: MARZO 2023
1 AREA RESPONSABLE i VERSION:
COORDINACION DEL SISTEMA DE APERTURA RAPIDA DE 6 )

EMPRESAS (SARE)
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
5.1 LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PARA LA APERTURA DE
ESTABLECIMIENTO COMERCIAL, INDUSTRIAL Y/O DE SERVICIO
DE BAJO IMPACTO (SARE).

PAGINA 2/10

e FUA: Formato Unico de Apertura que se utiliza para
realizar el trdmite de la licencia de funcionamiento bajo la
modalidad del SARE;

e Llicencia de Funcionamiento: Acto administrativo que
emite la autoridad municipal por el que autoriza a una
persona fisica o juridico colectiva a desarrollar alguna

e) Definiciones actividad comercial;

e Licencia de Uso de Suelo: Documento autorizado por la
Direcciéon de Desarrollo Urbano, mediante el cual estipula
el uso de suelo y aprovechamiento de un predio en
particular dentro del municipio, conforme al Plan
Municipal de Desarrollo Urbano de Atlacomulco;

e SARE: Es el Sistema de Apertura Répida de Empresas.

La coordinacién del Sistema de Apertura Rdépida de

Empresas requiere de una serie de requisitos para tramitar la

apertura de un establecimiento que se encuentre en el

Catalogo del mismo, los cuales son:

e Formato Unico de Apertura (FUA) de Bajo Riesgo.

e Identificacién oficial vigente del propietario (INE-IFE,
Cartilla de servicio militar, Pasaporte, Cédula profesional o
Licencia de conducir); cuando no es el titular presentar
carta poder simple;

f) Insumos e Licencia de Uso de Suelo emitida por la Direccién de
Desarrollo Urbano;

Para personas juridico-colectivas, ademds de los requisitos

anteriormente sefalados se requerird lo siguiente:

e Acta constitutiva de la empresa;

e Poder notarial del representante legal anexando
identificacion oficial vigente (INE-IFE, Cartilla de servicio
militar, Pasaporte, Cédula profesional o Licencia de
conducir), otorgar carta poder simple para la gestion de
un tercero autorizado;

Licencia de Funcionamiento para la apertura de establecimiento

comercial, industrial y/o de servicio de baijo riesgo (SARE).

g) Resultados
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Ayuntamiento Constitucional de 0 Atlaco ﬁ]u IC‘/O
Atlacomulco 2022-2024 C Somes ol

UNIDAD ADMINISTRATIVA PR-DDE-SARE-01
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO FECHA: MARZO 2023
1 AREA RESPONSABLE i VERSION:
COORDINACION DEL SISTEMA DE APERTURA RAPIDA DE 6 )

EMPRESAS (SARE)
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
5.1 LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PARA LA APERTURA DE
ESTABLECIMIENTO COMERCIAL, INDUSTRIAL Y/O DE SERVICIO
DE BAJO IMPACTO (SARE).

PAGINA 3/10

e Para la prestacidon del tframite las personas fisicas
deberdn presentar los requisitos:
v Llenar el formato de solicitud proporcionado por el
Sistema de Apertura Répida de Empresas (SARE)
v Identificacion oficial vigente del titular (credencial
de elector, pasaporte, cartilla, cédula profesional)
v' Carta compromiso de cumplimiento a las normas
de Proteccion Civil y Bomberos.
Cuando el trémite lo realice un tercero, deberd presentar:

v' Carta poder bien requisitada y/o poder notarial.
v Identificacién del titular y representante legal.

e Aunado a lo anterior las personas juridico-colectivas
deberdn entregar:
v' Acta constitutiva.
v Documento(s) que acrediten la personalidad del
solicitante.

h) Politicasy
lineamientos

e En caso de que la usuaria o usuario no presente los
documentos requeridos, la Direccion no estd obligada a
emitir la autorizacion de la licencia de funcionamiento
podrd instruir un procedimiento administrativo de forma
inmediata.

e Para poder tramitar y en su caso obtener la licencia de
funcionamiento en el Mddulo de Sistema de Apertura
Rdpida de Empresas la o el solicitante deberd firmar la
carta compromiso, con el objetivo de cumplir con lo
estipulado en la licencia respectiva.

e Licencia de apertura. Micro y pequenas empresas

i) Medicion aperturadas en el ano actual/micro y pequenas

empresas apeturadas en el ano anterior.
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Ayuntamiento Constitucional de

Atlacomulco 2022-2024

C

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

PR-DDE-SARE-01

\') Atlacogwsl%)

FECHA: MARZO 2023

AREA RESPONSABLE
COORDINACION DEL SISTEMA DE APERTURA RAPIDA DE
EMPRESAS (SARE)

VERSION:
3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
5.1 LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PARA LA APERTURA DE

ESTABLECIMIENTO COMERCIAL, INDUSTRIAL Y/O DE SERVICIO DE

BAJO RIESGO (SARE).

PAGINA 4/10

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
1 Ciudadana o Marca via telefénica o
ciudadano acude a la coordinacién del
Sistema de Apertura Rapida
de Empresas (SARE) para
solicitar informacion.
2 Auxiliar Informa sobre los trdmites y | Formato Unico de Apertura
requisitos que deberd cumplir | (FUA) de Bajo Riesgo.
el solicitante para apertura
de la licencia de
funcionamiento y enfrega del
Formato de Apertura (FUA).
3 Ciudadano o Acude al mddulo del Sistema Formato Unico  de
Ciudadana de Apertura Rdapida de Apertura (FUA) de Bajo
Empresas (SARE) a enfregar E'esgo' ;
la doc'umen‘rcucién completa, nge%?;? ols) e la
cumpliendo con cada uno personalidad del
de los requisitos. solicitante; cuando no es
el fitular presentar carta
poder simple;
Carta  compromiso de
cumplimiento a las
normas de Proteccion
Civil y Bomberos.
4 Coordinador o Recibe la documentacion,
Coordinadora/Auxiliar | revisa y valida que los
requisitos estén completos.
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Atlacomulco 2022-2024

\') Atlacomulco

%% {053

UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

PR-DDE-SARE-01
FECHA: MARZO 2023

~ AREA RESPONSABLE ]
COORDINACION DEL SISTEMA DE APERTURA RAPIDA DE
EMPRESAS (SARE)

VERSION:
3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

5.1 LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PARA LA APERTURA DE
ESTABLECIMIENTO COMERCIAL, INDUSTRIAL Y/O DE SERVICIO DE
BAJO RIESGO (SARE).

PAGINA 5/10

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO DE

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
TRABAJO
5 Auxiliar Indica al particular que en un
lapso de 72 horas @ se
establecerd comunicacién via
telefénica para que acuda a
recoger la licencia de
funcionamiento.
6 Coordinador o Crea expediente, asignando
Coordinadora/Auxiliar | nUmero de folio.
7 Auxiliar Elobgro .Io licencia de | Licencia de
funcionamiento. Funcionamiento comercial,
industrial y/o de servicio de
bajo impacto.

8 Coordinador o Envia la licencia de

Coordinadora funcionamiento de bajo
impacto al Director o Directora
de Desarrollo Econdmico para
su firma.

9 Director o Directora | Firma y autoriza la licencia de | Licencia de )
de Desarrollo funcionamiento de bajo |Fn Ugg%g?;}fggs‘;?\c?ceiffg
Econdmico |mpoCTo, _d,evolwendolo a la bajo impaa

Coordinacion.

10 Auxiliar Fotocopia la Llicencia de | Licenciade )
Funcionamiento para el acuse | Funcionamiento comercial,
I S industrial y/o de servicio de

partficular que se encuentra lista
para su entrega.

bajo impacto.
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Atlacomulco 2022-2024 ¢ Srmes, [ots
UNIDAD ADMINISTRATIVA PR-DDE-SARE-01
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO FECHA: MARZO 2023
) AREA RESPONSABLE i VERSION:
COORDINACION DEL SISTEMA DE APERTURA RAPIDA DE s ’
EMPRESAS (SARE)
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
5.1 LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PARA LA APERTURA DE PAGINA 6/10
ESTABLECIMIENTO COMERCIAL, INDUSTRIAL Y/O DE SERVICIO DE
BAJO RIESGO (SARE).
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
11 Ciudadano o Acude arecoger su licencia y
Ciudadana firma el acuse de recibido.
12 Auxiliar Entrega la licencia original al | Licencia de
particular, captura la .Funcio.nomiemo comgrciol,
G ha industrial y/o de servicio de
|nformoc[op en la 'bose' de bajo impacto.
datos, digitaliza la licencia vy
archiva en el expediente.
Termina procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PR-DDE-SARE-01
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO FECHA: MARZO 2023
i AREA RESPONSABLE i VERSION:
COORDINACION DEL SISTEMA DE APERTURA RAPIDA DE 6 )

EMPRESAS (SARE)
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
5.1 LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PARA LA APERTURA DE
ESTABLECIMIENTO COMERCIAL, INDUSTRIAL Y/O DE SERVICIO DE
BAJO RIESGO (SARE).

PAGINA 7/10

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO

14 Auxiliar Entrega la licencia de | Licencia de

funcionamiento original y copia | Funcionamiento

para firma de acuse de comercm[, . industrial y/p
o . de servicio de bajo

recibido en la copia.

impacto.
15 Ciudadana o Firma en copia de la licencia No aplica
ciudadano acuse de recibido.
16 Auxiliar Recibe, captura la informacién No aplica
en la base de datos.
17 Auxiliar Digitalizar la licencia entregada | Licencia de
por apertura. Funcionamiento
comercial, industrial y/o
de servicio.
18 Auxiliar Asignar  un numero de | Licencia de

expediente a la licencia por | Funcionamiento
apertura. comercial, industrial y/o

de servicio.

19 Auxiliar Archivar el expediente. Licencia de
Funcionamiento
comercial, industrial y/o
de servicio.
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Atlacomulco 2022-2024 S vmes, [oes
UNIDAD ADMINISTRATIVA PR-DDE-SARE-01
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO FECHA: MARZO 2023
. AREA RESPONSABLE VERSION:
COORDINACION DEL SISTEMA DE APERTURA RAPIDA DE EMPRESAS (SARE) I3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
5.1 LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PARA LA APERTURA DE
ESTABLECIMIENTO COMERCIAL, INDUSTRIAL Y/O DE SERVICIO DE BAJO
RIESGO (SARE).

PAGINA 8/10

COORDINACION DIRECCION DE

CIUDADANO O DEL SISTEMA DE SECRETARIA DEL
AUXILIAR A DESARROLLO
CIUDADANA APERTURA RAPIDA ECONOMICO AYUNTAMIENTO

DE EMPRESAS

Inicio 2. Brinda la
informacion
{' correspondiente  que
deberd  cumplir el
1. Marcar via telefénica solicitante para
(¢} acudir a la apertura o renovacion
coordinacién del [P de la licencia de
Sistema de Apertura funcionamiento.
Répida de Empresas
(SARE)  para  solicitar l
informacion.

3. Entrega del Formato
4. Acude a la le Unico de Apertura
coordinacién del (FUA).

Sistema de  Apertura
Répida de Empresas
(SARE) a entfregar la
documentacion
completa, cumpliendo
Fon cada ina de ne

5. Recibe la
documentacioén, revisa y
valida los requisitos,
entregando al ciudadano

5| e Formato Unico de
Apertura de Bajo Riesgo.

.

6. Se le menciona que en
un lapso de 72 horas nos
comunicaremos via
telefénica  para  que
acuda a recoger la
licencia de
funcionamiento..

—

A 4

7. Elaboracién de la

licencia de
funcionamiento.
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Atlacomulco 2022-2024
UNIDAD ADMINISTRATIVA PR-DDE-SARE-01
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO FECHA: MARZO 2023
. AREA RESPONSABLE VERSION:
COORDINACION DEL SISTEMA DE APERTURA RAPIDA DE EMPRESAS (SARE) 3

5.1 LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PARA LA APERTURA DE
ESTABLECIMIENTO COMERCIAL, INDUSTRIAL Y/O DE SERVICIO DE BAJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

RIESGO (SARE).

PAGINA 9/10

CIUDADANO O
CIUDADANA

AUXILIAR

COORDINACION
DEL SISTEMA DE
APERTURA RAPIDA
DE EMPRESAS

DIRECCION DE
DESARROLLO
ECONOMICO

SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO

13. Acude a Ila
coordinacion del
Sistema de Apertura
Répida de Empresas
(SARE).

A

12. Recibe licencia de
funcionamiento
previamente firmada,
fotocopia y se notifica
al ciudadano o
ciudadana mediante
llamada telefénica.

A

8. Envia al director de
Desarrollo Econdémico la
licencia de
funcionamiento de bajo
riesgo para la firma d

autorizacion.

10. Recibe licencia de
funcionamiento de
bajo riesgo y la envia
a  Secretaria del
Ayuntamiento para
firma.

A 4

9. Firma y autoriza la

licencia de
funcionamiento de
bajo riesgo,
remitiéndola a la

Coordinacion.

A

11. Valida vy firma la

licencia de
funcionamiento y
remite a la

coordinacién del
Sistema de Apertura
Ré&pida de Empresas.

15. Firma en copia de
la licencia acuse de
recibido.

\ 4

14. Entrega la licencia
de funcionamiento
original y copia para
frma de acuse de
recibido en la copia.

A\ 4

|
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

PR-DDE-SARE-01

FECHA: MARZO 2023

COORDINACION DEL SISTEMA DE APERTURA RAPIDA DE EMPRESAS (SARE)

AREA RESPONSABLE

VERSION:
3

5.1 LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PARA LA APERTURA DE
ESTABLECIMIENTO COMERCIAL, INDUSTRIAL Y/O DE SERVICIO DE BAJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PAGINA 10/10

RIESGO (SARE).
COORDINACION <
CIUDADANO O AUXILIAR DEL SISTEMA DE o SECRETARIA DEL
CIUDADANA APERTURA RAPIDA ECONOMICO AYUNTAMIENTO
DE EMPRESAS
16. Recibe, captura la
informacién  en la
base de datos.
17. Digitalizar la
licencia enfregada
por apertura.
A

18. Asignar un nUmero
de expediente a la
licencia por apertura.
19.  Archivar el
expediente.

\4

Fin
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6. COORDINACION
DE LA UNIDAD DE
VERIFICACION
ADMINISTRATIVA.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-CUVA-01

29 Atlaco@,,,"!!%?

DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO. FECHA: MARZO 2023

AREA RESPONSABLE: CQORDINACIéN DE LA UNIDAD DE VERSION:
VERIFICACION ADMINISTRATIVA. 13

PROCEDIMIENTO: PAGINA:

6.1 VISITA DE VERIFICACION COLEGIADA. 1/8

a) Objetivo

Lograr que las dependencias municipales integrantes del
Comité de Dictdmenes de Giro, realicen conjuntamente con
la Coordinacion de la Unidad de Verificacion Administrativa,
la supervision técnica vy fisica del inmueble donde se
pretende la  apertura, operacién, ampliacion o
funcionamiento de unidades econdmicas, con el objeto de
allegarse de elementos indispensables y estar en aptitud de
emitir la Evaluacién Técnica de Factibilidad que en su caso
sustente la determinacion o resolucién de Dictdmenes de
Giro.

b) Alcance

Aplica a las y los servidores publicos de las dependencias
municipales integrantes del Comité de Dictdmenes de Giro,
para la emision de la Evaluacion Técnica de Factibilidad que
sustenten la Emision del Dictamen de Giro.

c) Referencias
juridicas

e Ley Orgdnica Municipal articulo 96 Qudter;

e Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial,
articulos 20 bis, 20 Ter, 20 Quinquies, 20 Sexties, 20 Septies,
20 Octies, 20 Nonies, 20 Decies, 58, 84 y 85 fraccion |I;

e Bando Municipal articulo 99 fraccién XX.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-CUVA-01
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO. FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE LA UNIDAD DE VERSION:
VERIFICACION ADMINISTRATIVA. 13
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
6.1 VISITA DE VERIFICACION COLEGIADA. 2/8

d) Responsabilidad
es

El Comité de Dictdmenes de Giro, deberd acordar fecha y
hora para llevar a cabo la Verificacion Colegiada, sefalado
el objeto de la misma.

El Director o Directora de Desarrollo Econdémico, deberd a
través de la Coordinacién de la Unidad de Verificacion
Administrativa, suscribir:

e La Orden de Visita;

e Oficios de Comisidon; y

e Acta Circunstanciada.

La Coordinaciéon de la Unidad de Verificacién Administrativa,
serd la encargada de expedir, practicar y emitir las visitas de
verificacién colegiada;

e Capacitar en Coordinacién con las dependencias
integrantes del Comité de Dictamen de Giro a los
verificadores, supervisores, ejecutores y notificadores;

e Coordinar la Visita de Verificaciéon Colegiada; y

e Levantar el Acta Circunstanciada respectiva y turnarla al
Comité de Dictdmenes de Giro.

Las dependencias infegrantes del Comité de Dictdmenes de
giro deberdn:

e Senalar el objeto de la verificacién en su materia;

e Durante la Visita de Verificacion Colegiada, observar e
indicar respecto a la normatividad aplicable a la
materia con la finalidad de emitir la Evaluacién Técnica
de Factibilidad;

e Acudir con verificador autorizado de su dependencia, el
dia y hora indicado para realizar la Visita de Verificacion
Colegiada; y

e Una vez readlizada la Visita de Verificacion Colegiada,
emitir la Evaluacién Técnica de Factibilidad y remitirla al
Comité de Dictdmenes de Giro.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-CUVA-01
DIRECCION DESARROLLO ECONOMICO. FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE LA UNIDAD DE VERSION:
VERIFICACION ADMINISTRATIVA. [
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
6.1 VISITA DE VERIFICACION COLEGIADA. 3/8
e) Definiciones e CUVA: A la Coordinacidon de la Unidad de Verificacion

Administrativa, érgano encargado de coordinar la
verificacién y/o supervision realizada por las dependencias
municipales competentes en materia de salubridad local
para la expedicion del Dictamen de Giro.

e Dictamen de Giro: Al documento de cardcter permanente
emitido por el Comité Municipal de Dictdmenes de Giro,
sustentado en las evaluaciones técnicas de factibilidad en
materia de salud local tratdndose de venta de bebidas
alcohdlicas y rastros, y unidades econdmicas para la
enagjenacién, reparacidon o mantenimiento de vehiculos
automotores usados y autopartes nuevas y usadas.

¢ Evaluacién técnica de factibilidad: Al andlisis efectuado
por las dependencias municipales competentes en materia
de salubridad local, que sustentan el Dictamen de Giro,
para el funcionamiento de unidades econdmicas con
venta de bebidas alcohdlicas para consumo inmediato o
al copeo vy rastros, unidades econdmicas para la
enajenaciéon, reparacién o mantenimiento de vehiculos
automotores usados y autopartes nuevas y usadas.

e Visita Colegiada: Al acto en el que las dependencias
municipales bajo la coordinacién de la CUVA realizan
supervision técnica y fisica del inmueble donde se pretende
la apertura, operacién, ampliacién o funcionamiento de
unidades econdmicas, inversiones o proyectos con el
objeto de allegarse de elementos indispensables y estar en
aptitud de emitir las evaluaciones técnicas de factibilidad
que en su caso sustente la determinacién o resolucién
del Dictamen de Giro.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-CUVA-01
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO. FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE LA UNIDAD DE VERSION:
VERIFICACION ADMINISTRATIVA. 13
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
6.1 VISITA DE VERIFICACION COLEGIADA. 4/8
f) Insumos e FEaboracidon de Sesiones de Comité Municipal de

Dictamen de Giro donde se apruebe y solicite visita
colegias a Unidades Econdmicas.

e Elaboracion de Notificacién para las  Unidades
Administrativas.

e Elaboracién del Oficio de Comision.

e Elaboracién de Orden de Visita.

g) Resultados e Acta de Verificacion Administrativa Colegiada.
h) Politicas y e Sélo se practicardn las visitas por mandamiento escrito
lineamientos de autoridad administrativa competente;
e La visita se realizard en el lugar o zona seialados en la
orden;

e Las y/o los visitadores entregardn la orden al visitado o a
suU representante y si no estuvieren presentes, a quien se
encuentre en el lugar que deba pracfticarse la
diligencia;

e Al iniciarse la verificacion, las y/o los visitadores que en
ella intervengan se deberdn identificar ante la persona
con quien se entienda la diligencia, con credencial o
documento vigente con fotografia expedido por la
autoridad administrativa, que los acredite legalmente
para desempenar su funcion;
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-CUVA-01
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO. FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE LA UNIDAD DE VERSION:
VERIFICACION ADMINISTRATIVA. 6
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
6.1 VISITA DE VERIFICACION COLEGIADA. 5/8

La persona con quien se entienda la diligencia serd
requerida por las y/o los visitadores para que nombre a dos
testigos que intervengan en la diligencia; si éstos no son
nombrados o los senalados no aceptan servir como tales, las
y/o los visitadores los designardn. Los testigos podrdn ser
sustituidos por motivos debidamente justificados en cualquier
tiempo, siguiendo las mismas reglas para su nombramiento; y
Las y/o los visitados, sus representantes o la persona con
quien se entienda la diligencia estdn obligados a permitir a
las y/o los visitadores el acceso al lugar o zona objeto de la
visita, asi como poner a la vista la documentacion, equipos y
bienes que les requieran.

Las y/o los visitadores hardn constar en el acta que al efecto
se levante, todas y cada una de las circunstancias, hechos u
omisiones que se hayan observado en la diligencia;

La persona con quien se haya entendido la diligencia, los
testigos y las y/o los visitadores firmardn el acta. Un ejemplar
legible del documento se entregard a la persona con quien
se enfienda la diligencia. La negatfiva a firmar el acta o a
recibir copia de la misma, se deberd hacer constar en el
referido documento, sin que esta circunstancia afecte la
validez del acta o de la diligencia practicada; Con las
mismas formalidades indicadas en los puntos anteriores, se
levantardn actas previas o complementarias, para hacer
constar hechos concretos en el curso de la visita o después
de su conclusién.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-CUVA-01
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO. FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE LA UNIDAD DE VERSION:
VERIFICACION ADMINISTRATIVA. 6
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
6.1 VISITA DE VERIFICACION COLEGIADA. 6/8

La y/o el visitado, su representante o la persona con la que
se haya entendido la verificaciéon, podrdn formular
observaciones en el acto de la diligencia y ofrecer pruebas
con relacién a los hechos u omisiones contenidos en el
acta de la misma o bien hacer uso de ese derecho, por
escrito, dentro del término de tres dias siguientes a la fecha
en que se hubiere levantado el acta; y

Al momento de practicar la primera visita de verificaciéon y
de encontrarse el establecimiento cerrado, se colocard
sello de aviso donde invariablemente se requerird ala y/o el
visitado para que denfro de los fres dias siguientes,
comparezca a la Coordinacion de la Unidad de
Verificacion  Administrativa, a fin  de acreditar el
cumplimiento de las disposiciones sanitarias consistentes en
el Dictamen de Giro ademds del cumplimiento de la Ley
General de Salud, la Ley General para el Control del
Tabaco y su reglamento.

i)Medicion

No aplica
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE PR-DDE-CUVA-01
AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE LA UNIDAD DE VERSION:
VERIFICACION ADMINISTRATIVA. [
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
6.1 VISITA DE VERIFICACION COLEGIADA. 7/8
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Comité Municipal de | Dictamina la procedencia
Dictdmenes de Giro. | de las verificaciones
colegiadas, senalando el dia
y hora para llevar a cabo
visita.
2 Coordinacién de la Elaborar orden de Vvisita,
Unidad de oficio de comisién y formato
Verificacion de notificacién.
Administrativa
<) Director de Desarrollo | Suscribe Orden de Visita;
Econdmico Oficios de Comision.
4 Coordinacion de la Notifica al ciudadano orden
Unidad de de visita y oficio de comisién.
Verificacion
Administrativa
5 Coordinacién de la Practica visita de Verificacion
Unidad de colegiada.
Verificacion
Administrativa
6 Dependencias Llevan a cabo la visita
infegrantes del colegiada, flmando el
Comité de desahogo vy desarrollo de
Dictdmenes de Giro | esta.
7 Coordinacién de la Remite Acta Circunstanciada
Unidad de de Visita de Verificacion
Verificacion Colegiada al Comité de
Administrativa Dictdmenes de Giro.
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L!NIDAD ADMINISTRATIVA: i PR-DDE-CUVA-01
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: COORDINACION DE LA UNIDAD DE VERSION:
VERIFICACION ADMINISTRATIVA. )
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
6.1 VISITA DE VERIFICACION COLEGIADA. 8/8
COORDINACION DIRECTOR O DEPENDENCIAS
COMITE MUNICIPAL DE | DE LA UNIDAD DE DIRECTORA DE INTEGRANTES DEL
DICTAMENES DE GIRO VERIFICACION DESARROLLO COMITE DE DICTAMENES
ADMINISTRATIVA ECONOMICO DE GIRO

1. En Sesién de
Comité y de ser

procedente 2. Elabora
verificacion orden de visita, 3. Suscribe Orden
colegiada, se oficio de de Visita; Oficios

\ 4

sefala dia 'y hora
para llevar a

comision y de Comisién; vy
formato de formato de Acta

cabo visita. noftificacion. Circunstanciada.
—
4. Nofifica al
ciudadano
orden de visita y <«
oficio de
comisién.
l 6. Llevan a cabo
la visita
5. Practica visita de » colegiada,
Verificacion e filmando el
Colegiada desahogo y
desarrollo de
esta.

7. Remite Acta
Circunstancia
da de Visita
de
Verificacion

Colegiada al
Comité de
Dictémenes
de Giro.
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/. DEPARTAMENTO
DE DESARROLLO
DEL CAMPO.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-DDC-01
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DEL CAMPO 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 1/3
7.1 EMISION DE CONSTANCIA A PRODUCTORES
AGROPECUARIOS Y ACUICOLAS

Apoyar a los productores o productoras del municipio con
el requisito necesario para realizar sus trdmites de gestion
en las diferentes instancias gubernamentales. Para lo cual

Q)RORIEHYO se tienen los diferentes tipos de constancias de productor
agropecuario, como lo son: Agropecuario, Hortalizas,
Acuicola, Ganadero, de Nopal, Floricola entre otras.

b) Alcance L’JnicomenTe. para .p.roducTores o) productoras
agropecuarios del municipio.
Arficulo 96 Quater, fraccién Xl de la Ley Orgdnica
Municipal del Estado de México.

c) Referencias Titulo Tercero, Capitulo Primero, articulo 15-A fraccién |y I

juridicas de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Articulo 80 numeral 11.4 del Bando Municipal vigente 2023.

Departamento de Desarrollo del Campo

CVILCH R R EE LY Secretaria o Secretario

Productor agricola: Persona fisica o moral que tiene
e) Definiciones habitualmente y como principal actividad econdmica la
explotaciéon agricola de las tierras.

e Papeleriac para la Constancia de Productor

f) Insumos Agropecuario
e Equipo de cémputo para el ingreso del expediente
respectivo
g) Resultados Iniciar el frdmite para la obtencién de la constancia
El Productor deberd presentar:
h) Politicas y v' Original de la Credencial de elector vigente para
lineamientos coftejo.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-DDC-01
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO FECHA: MARZO
2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DEL CAMPO [
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
7.1 EMISION DE CONSTANCIA A PRODUCTORES 2/3
AGROPECUARIO Y ACUICOLAS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
1 Solicitante Acude al Departamento de
Desarrollo del Campo a realiza su
solicitud de forma verbal, de una
constancia de productor
Agropecuario y/o Acuicola.
2 Secretaria o Recibe del solicitante la
Secretario identificacion oficial original para su
cotejo.
<) Secretaria o Elabora la constancia de productor
Secretario agropecuario y/o acuicola.
4 Jefe o Jefa de Firma vy sella la constancia de
Desarrollo del Campo | productor agropecuario o acuicola.
5 Secretaria o Enfrega la constancia original de
Secretario productor agropecuario y/o
acuicola y regresa la identificacion
oficial del solicitante.
6 Solicitante Firma la relacién de entrega de
constancias de productor. Termina
el procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-DDC-01
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DEL CAMPO 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
7.1 EMISION DE CONSTANCIA A PRODUCTORES 3/3
AGROPECUARIO Y ACUICOLAS

DIAGRAMA DE FLUJO

JEFE O JEFA DEL
SOLICITANTE SECRETARIA O SECRETARIO DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO DEL CAMPO

1.
Departamento de
Desarrolo del Campo a
realiza su solicitud de
forma verbal, de una
constancia de productor
Agropecuario y/o
Acuicola.

2. Recibe del solicitante la identificacién oficial
original para su cotejo.

l

3. Elabora la constancia de

productor agropecuario  y/o
acticola

4. Firma y sella la constancia de
productor  agropecuario o
acuicola

5. Entrega la constancia original de productor
agropecuario y/o acuicola y regresa la
identificacién oficial del solicitante.

6.- Firma la relacion
de entrega de
constancias de

productor. Termina el
procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-DDC-02
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DEL CAMPO 6
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 1/5
7.2 GESTION GUBERNAMENTAL FEDERAL DEL SECTOR
AGROPECUARIO

Vincular los recursos econdmicos y en especie, de origen federal

a) Objetivo del sector agropecuario, los cuales serdn gestionados hacia los
productores agropecuarios del municipio.
Intervienen servidores publicos federales: Jefe o Jefa de Distrito y
de CADER, de la Secretaria Agricultura y Desarrollo Rural, los
b) Alcance

servidores puUblicos municipales: Jefe o Jefa y Auxiliar del
Departamento de Desarrollo del Campo, asi como la poblacién
beneficiada: productores agropecuarios del municipio.

c) Referencias
juridicas

Constitucioén Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 115.
Fraccién lll, inciso i. Articulo 27, fraccidon XX.

Ley de Desarrollo Rural Sustentable. Articulo 3° fracciones I, II, 1lI, IV,
V, VI, VI, VI, IX, Xy XL

La presente Ley es reglamentaria de la fraccién XX del Articulo 27

d) Responsabilidad
es

Jefe o Jefa de Distrito, Jefe o Jefa de CADER, de la Secretaria de
Agricultura y Desarrollo Rural, del Gobierno Federal.

Jefe o Jefa y Auxiliar del Departamento de Desarrollo del Campo
Municipal

e) Definiciones

Un apoyo del Gobierno Federal no es mds que una ayuda que
otorga el gobierno de México desde su nivel central, para todos
los habitantes del pais que requieran de una ayuda econdmica y
estén entre la poblacién objetivo de cada programa.

f) Insumos

e Papeleria para realizar la gestién ante la instancia federal.

e Equipo de coémputo para el requerimiento de los
procedimientos ante la instancia federal.

g) Resultados

e Integracion de los requisitos y expedientes para la obtencidon
de programa para los productores del municipio.

e Integrar los expedientes de los procedimientos para el apoyo
a los productores agrarios dependiendo sus necesidades.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-DDC-02
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DEL CAMPO 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 2/5
7.2 GESTION GUBERNAMENTAL FEDERAL DEL SECTOR
AGROPECUARIO

h)Politicas y
lineamientos

La poblacién objetivo estd compuesta por las Unidades
Econdmicas Rurales Agricolas (UERA), sean personas fisicas o
morales legalmente constituidas, considerados pequenos y
medianos productores o productoras. Cada componente
sefalard, su poblacion especifica.

Serdn elegibles para obtener los incentivos los solicitantes que
cumplan con lo siguiente:

1. Personas fisicas.

2. Productores de Estratos de UER en el Sector Rural y Pesquero,
del E1 al E4, en el sector agroalimentario (articulo 4, numerales
XLy XLIV).

3. Asociaciones de productores, legalmente constituidos, con
antigbedad minima de 1 ano.

4. Cumplan con las obligaciones fiscales que les correspondan.

5. Estén al corriente en sus obligaciones ante la Secretaria, de
acuerdo a lo dispuesto en las Reglas de Operacion. Jueves 11 de
JULIO de 2020 (DOF).

6. Cumplan con los criterios y requisitos especificos establecidos
en estas mismas Reglas de Operacidon para el programa,
componente o incentivo correspondiente.

7.- No estar incluidos en el “Directorio de personas fisicas o
morales que pierden su derecho de recibir incentivos o entregar
informacién que no sea verdadera ni fidedigna o que impida la
verificacioén fisica o documental del producto o servicio objeto del
apoyo”, a cargo de la Unidad de Administracién y Unidad
Operativa de cada delegacion estatal.

Cabe mencionar que, en el supuesto de concurrencia de
recursos municipales, se adicionardn las politicas y lineamientos
correspondientes.
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l!NIDAD ADMINISTRATIVA: ) PR-DDE DDC-02
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DEL CAMPO [
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
7.2 GESTION GUBERNAMENTAL FEDERAL DEL SECTOR 3/5
AGROPECUARIO
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Jefe o Jefa de Difunde los programas del sector | Oficio y convocatoria.
Distrito de la SADER | agropecuario autorizados por la
SADER
2 Departamento de | Difunde los programas | Convocatoria
Desarrollo del agropecuarios de la SADER a los
Campo productores o productoras, de
todas las localidades del
municipio.
INE, CURP,
&) Solicitante Entrega de requisitos de acuerdo | comprobante de
a las reglas de operacién del | domicilio, constancia
programa en cuestibn a la | de productor
instancia municipal o federal agropecuario, fitulo
parcelario, png, Acuse
de registro en el padréon
Unico de productores
nacional SURI).
4 Auxiliar del Infegra expedientes por productor | Expediente: INE, CURP,
Departamento de | con los requisitos que emite la | comprobante de
Desarrollo del convocatoria del programa de la | domicilio,  constancia
Campo SADER. de productor
agropecuario, fitulo
parcelario, png y (SURI).
5 Auxiliar del Revisa y envia expediente a la | Expediente
Departamento de | ventanilla Unica del Centro de
Desarrollo del Apoyo al Desarrollo Rural (CADER)
Campo
6 Jefe o Jefa de Envio del expediente en version | Acuse de Recibo con
Centro de Apoyo | electrénica por productor, a la | folio
al Desarrollo Rural | plataforma digital
7 Solicitante Espera respuesta de su solicitud. Folio
Termina procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE DDC-02
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DEL CAMPO 6
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
7.2 GESTION GUBERNAMENTAL FEDERAL DEL SECTOR 4/5
AGROPECUARIO
DIAGRAMA DE FLUJO
JEFE O JEFA
JEFE O JEFA DEL DEL CENTRO DE
DISTRITO DE LA | DEPARTAMENTO DE AuxiuARDE | AUMLERDE | apovo DE
SECRETARIA DE DESARROLLO DEL SOLICITANTE DESARROLLO DE DESARROLLO DESARROLLO
DESARROLLO CAMPO DEL CAMPO DEL CAMPO RURAL DE
RURAL SADER
1. Difusiéon de
los programas
del sector
agropecuario
autorizados
por la SADER.
2. Difusién de los
programas
federales del
sector
agropecuario a
los productores
del municipio. 3. Entregar
documentos
requeridos
de acuerdo
a las reglas
de
operacion
del
programa a
participar.
4. Integra
expedientes por
productor  con
los requisitos.
5.Revisay
envia
expediente a
la ventanilla
Unica del
CADER.
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l.!NIDAD ADMINISTRATIVA: i PR-DDE DDC-02
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DEL CAMPO 6
3 PROCEDIMIENTO: PAGINA:
7.2 GESTION GUBERNAMENTAL FEDERAL DEL SECTOR 5/5
AGROPECUARIO
DIAGRAMA DE FLUJO
JEFE O JEFA
DEL DISTRITO
DE LA AUXILIAR DEL JEFE O JEFA DEL
DEPARTAMENTO AUXILIAR DE
SECR;LARIA DE DESARROLLO SOLICITANTE DESARROLLO DEL g:ﬂ;‘;r::gﬂg CAZ\E"‘(‘)T;‘(C)) [?EE
DEsARROLLO | DELCAMPO CAMPO DEL CAMPO DESARROLLO
RURAL RURAL DE SADER
(SADER)
6. Envio del
expediente
en  version
electrénica
por
productor, a
la
plataforma
digital.
7. Espera
respuesta de su
solicitud, con el
folio asignado.
Termina
procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-DDC-03
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DEL CAMPO 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
7.3 GESTION GUBERNAMENTAL ESTATAL DEL SECTOR 1/6
AGROPECUARIO

a) Objetivo Vincular los recursos econdémicos y en especie, de origen
estatal del sector agropecuario, los cuales serdn
destinados hacia los productores o  productoras
agropecuarios del municipio.

b) Alcance Intervienen servidores o servidoras publicos estatales:
delegado o delegada regional y enlaces municipales de la
dependencia correspondiente; los servidores servidoras
publicos municipales: Coordinador o Coordinadora vy
Auxiliar del Departamento de Desarrollo del Campo, asi

como la poblacién beneficiada: productores

agropecuarios del municipio
c) Referencias Registro DGC NUm. 001 1021. Caracteristicas: 113282801
juridicas Reglas de Operacién de los Programas de Desarrollo

Agropecuario. Edo Méx. 2023. Reglas de Operacion del
Programa Infraestructura Agropecuaria.
d) Responsabilidad | Instancia estatal:

es 1.- Secretaria del Campo
Delegado Regional y enlace municipal
Instancia municipal:
1.- Departamento de Desarrollo del Campo

- Auxiliar A
e) Definiciones Apoyos Estatales: Son financiamiento y ayudas que
benefician a las comunidades que se encuentra en
sifuaciones vulnerables, con la finalidad de dignificar su
estilo de vida, ofreciendo alternativas que mejoren su
condicién econémica
f) Insumos Papeleria para redlizar la gestion ante la instancia Estatal
Equipo de coémputo para el requerimiento de los
procedimientos ante la instancia Estatal.
g) Resultados Integracién de los requisitos y expedientes para la
obtencién de programa para los productores del
municipio.
Integrar los expedientes de los procedimientos para el
apoyo a los productores agrarios dependiendo sus
necesidades.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-DDC-03
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DEL CAMPO [
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
7.3 GESTION GUBERNAMENTAL ESTATAL DEL SECTOR 2/6
AGROPECUARIO
h) Politicas y Acorde al Programa Operativo difundird y hard extensiva
lineamientos las diferentes convocatorias del sector agropecuario,

emitidas por la instancia estatal correspondiente a la
instancia municipal, a través del Departamento de
Desarrollo del Campo dard a conocer a todos los
productores agropecuarios del municipio de Atlacomulco.
Los lineamientos serdn los correspondientes a las reglas de
operacién de los distintos programas a operar en el ano
lectivo en curso. Para que se dé cumplimiento a los
requisitos de la convocatoria y los propios de esta instancia
municipal.

Cabe mencionar que, en el supuesto de concurrencia de
recursos municipales, se adicionardn las politicas vy
lineamientos correspondientes.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-DDC-03
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DEL CAMPO [
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
7.3 GESTION GUBERNAMENTAL ESTATAL DEL SECTOR 3/6
AGROPECUARIO
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Delegado o | Da a conocer las convocatorias de los | Convocatoria
Delegada programas del sector agropecuario,
Regional autorizadas y emitidas por la instancia
Estatal estatal.
2 Departamento | Una vez recibida la convocatoria del | ~qnvocatoria
de Desarrollo | programa a operar, la hace extensiva al
del Campo auxiliar del drea para que lo difunda a
fodos los  productores del sector
agropecuario.
3 Aucxiliar del Elaboracién y difusion de la convocatoria a .
Departamento | Comisariados Ejidales, organizaciones de | Convocatoria
de Desarrollo | productores rurales y al productor del
del Campo sector agropecuario en general.
4 Aucxiliar del Asesora y da asistencia técnica a los
Departamento | productores interesados en acceder al
de Desarrollo | programa por operar.
del Campo
5 Solicitante | Enfrega los requisitos para cumplir con Iq | Reauisitos: INE, CURP,
e acta de _noomlenfo,
- constancia de
Aucxiliar del ‘ productor
Departamento | Infegra expedientes por productor para | ggropecuario
de Desarrollo | ingresarlos con el enlace estatal regional. INE, CURP, acta de
6 del Campo nacimiento,
constancia de
productor
agropecuario
7 Enlace Recibe expediente para su validacion | ExPediente
Regional correspondiente y emite dictamen.
Estatal
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

PR-DDE-DDC-03

FECHA: MARZO 2023

AGROPECUARIO

AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DEL CAMPO 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
7.3 GESTION GUBERNAMENTAL ESTATAL DEL SECTOR 4/6

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

municipal a recibir documento que avala
] apoyo o subsidio. Termina
procedimiento

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO

8 Enlace Informa al Solicitante (mediante oficio) | Oficio de
Regional qgque no fue beneficiado. Termina | Autorizacion
Estatal Procedimiento.

9 Enlace Emite oficio de autorizacién, en caso de | Oficio de notificaciéon
Regional que, si sea beneficiado, se le informa y
Estatal convoca al solicitante

10 Solicitante | Acude a la oficina estatal regional o | Oficio de nofificacion

e INE
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-DDC-03
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DEL CAMPO 6
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
7.3 GESTION GUBERNAMENTAL ESTATAL DEL SECTOR 5/6
AGROPECUARIO

DIAGRAMA DE FLUJO

DELEGADO O AUXILIAR DEL ENLACE REGIONAL ESTATAL
DELEGADA DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE SOLICITANTE
DESARROLLO DEL CAMPO DESARROLLO DEL
REGIONAL ESTATAL
CAMPO
1. Da a
conocer las
convocatoria
s de los
programas
del sector
agropecuario,
autorizadas y
emitidas.
2. Hace extensiva
las  convocatorias
para que lo
difunda a los y las —

»| productoras 3. Elaboracion y
agropecuarios  del difusion de la
municipio. convocatoria  a

Comisariados

Ejidales,
organizaciones
de productores o
productoras
rurales 'y a los
productores
agropecuarios
del municipio.

!

4. Asesora y da
asistencia

técnica a los
productores o

productoras

agropecuarios

inferesados  en

acceder al

programa por 5. Enftrega los

onerar requisitos para
cumplir con la
convocatoria.

C:
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

PR-DDE-DDC-03

FECHA: MARZO 2023

AGROPECUARIO

AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DEL CAMPO 6
] PROCEDIMIENTO: PAGINA:
7.3 GESTION GUBERNAMENTAL ESTATAL DEL SECTOR 6/6

DIAGRAMA DE FLUJO

ingresarlos con el
enlace estatal
regional

DELEGADO AUXILIAR DEL
DEPARTAMENTO DE
O DELEGADA DEPARTAMENTO DE SOLICITANTE
REGIONAL DESAgxaI'.’Ig DEL DESARROLLO DEL ENLACE REGIONAL ESTATAL
ESTATAL CAMPO

6. Integra
expedientes por
productor o
productora para

7. Recibe expediente
para su validacién
correspondiente y
emite dictamen.

AUTORIZACION

9.._ Emite 8. Informa al
oficio de Solicitante
autorizacioén, (mediante

en caso de oficio) que no

que, si sea fue
beneficiado, beneficiado.
se le informa Termina

y convoca. Procedimiento

10. Acude a la
oficina estatal
regional o
municipal a
recibir

|

documento que
avala su apoyo o
subsidio. Termina
procedimiento.
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Atlacomulco 2022-2024 C

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DESARROLLO ECONOMICO

PR-DDE-DDC-04

FECHA: MARZO 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DEL CAMPO 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
7.4 GESTION GUBERNAMENTAL MUNICIPAL DE APOYOS 1/6

AGROPECUARIOS

a) Objetivo

Promover la gestion de programas o acciones del sector
agropecuario denfro del programa operativo anual, con
recursos propios de la administracion municipal, dirigido a
los productores del Municipio de Atlacomulco.

b) Alcance

El Departamento de Desarrollo del Campo a través de la
gestion ante las dependencias estatales y federales o en
SU CAsO recursos propios municipales dard cumplimiento a
lo proyectado en el Programa Operativo Anual, con el fin
de que las dependencias antes mencionadas autoricen
los recursos para el cumplimento a los programas de
apoyo.

c) Referencias
juridicas

Articulo 80 numeral 11.4 del Bando Municipal Vigente
2023. En el supuesto de que hubiese participacién de
recursos de origen federal o estatal, se considerardn las
Reglas de operacion del programa Federal o Estatal
concurrente para el ejercicio fiscal en curso.

d) Responsabilidades

El Jefe del Departamento de Desarrollo del Campo lleva
a cabo la gestidon ante instancias federales y estatales del
dmbito agropecuario logrando con ello que se apliquen
los programas de apoyo a los productores agropecuarios
del municipio.

La gestion municipal se ocupa de guiar u orientar la

e) Definicion deteccién vy satfisfaccion de las necesidades del
municipio.
e Papeleria para realizar la gestiébn ante la instancia
Municipal.

f) Insumos

e Equipo de cOémputo para el requerimiento de los
procedimientos ante la instancia municipal.

g) Resultados

Integracién de los requisitos y expedientes para la
obtencién de programa para los productores del
municipio
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AGROPECUARIOS

h) Politicas y
lineamientos

Una vez autorizados los programas del sector
agropecuario por las dependencias federales y estatales,
emitirdn y difundirdn mediante convocatoria haciendo
de su conocimiento a todos los productores del municipio
para que participen en los mismos y dependiendo de la
disponibilidad de los recursos econdmicos serdn
asignados los apoyos o subsidios correspondientes.

Los lineamientos serdn las reglas de operaciéon de los
distinfos programas del sector agropecuario municipal a
operar en el ano lectivo en curso.

Cabe mencionar que, en el supuesto de concurrencia de
recursos federales o estatales, se adicionardn las politicas
y lineamientos correspondientes.
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DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DEL CAMPO [
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
7.4 GESTION GUBERNAMENTAL MUNICIPAL DE APOYOS 3/6
AGROPECUARIOS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
1 Instancias Dan a conocer las convocatorias en las Convocatoria
Federal o pdginas web  oficiales para los
Estatal programas de apoyo agropecuario.

2 Departamento | Revisa en las pdginas web oficiales de Convocatoria

de Desarrollo | las instancias Federales o estales algun
del Campo programa de apoyo agropecuario.
Departamento | Hace extensiva la convocatoria, junto Convocatoria

3 de Desarrollo | con las reglas de operaciéon y requisitos | Reglas de operacion

del Campo a los delegados y a los comisariados Requisitos
gjidales para que difundan la
informacién con los productores vy las
productoras agropecuarias.

DeIegogos Y : . Convocatoria

4 Comisariados | Mediante reuniones y de manera L,

Ejidales personal difunde los requisitos necesarios Reglas de (_)peroaon
para acceder al programa por operar, Requisitos
a los productores vy productoras
agropecuarios del municipio

5 Productores Enfregan los requisitos al personal de la Requisitos
o productoras | Coordinacién de Desarrollo del Campo
Agropecuarias

6 Personal del Revisa que los documentos estén Requisitos
Departamento | debidamente requisitados y  se les Constancia de
de Desarrollo | realiza la constancia de productor y se productor

del Campo realiza una relacién de los productores o
productoras.

7 Personal del Integra los expedientes por productor Expediente
Departamento | para que el Coordinador de Desarrollo Requisitos y
de Desarrollo | del Campo los valide. constancia de

del Campo productor
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PROCEDIMIENTO: PAGINA:
7.4 GESTION GUBERNAMENTAL MUNICIPAL DE APOYOS 4/6
AGROPECUARIOS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO DE
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
8 Departamento | Recibe los expedientes para verificar los Expediente
de Desarrollo | requisitos asi como la relaciéon de los Requisitos y
del Campo productores o productoras constancia de
agropecuarias. productor
9 Departamento | Una vez verificados, autoriza que los Expediente
de Desarrollo | expedientes asi como la relacién sean Oficio
del Campo enviados mediante oficio a la Instancia
Federal o Estatal.
Expediente
10 Instancia Recibe los expedientes y la relaciéon de Relacion
Federal o los productores y productoras Oficio
Estatal agropecuarias.
11 Instancia Emite por medio de correo electronico Relacion de
Federal o la relacion de los productores y productores
Estatal productoras que fueron apoyadas al
programa agropecuario.
12 | Departamento | |mprime Ia relacién de los beneficiados
de Desarrollo |y se les entrega a los delegados y Relacién de
del Campo | comisariados ejidales, para que haga productores
extensiva la informacion  a  los
productores o productora de los
beneficiarios del programa, para que
acudan a la instancia federal o estatal
pOr SU apoyo.
13 Productores | Acuden a la Institucidn federal, estatal
o Productoras | © municipal para la enfrega de su
Agropecuarias | @Poyo. Termina Procedimiento. Identificacion oficial
INE (cotejo)
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DIAGRAMA DE FLUJO

PERSONAL DEL

DEPARTAMENTO DE DELEGADOS Y PRODUCTORES O DEPARTAMENTO
'NSTANngﬁ'{ERA" O | DESARROLLO DEL CAMPO COMISARIADOS PRODUCTORAS DE
EJIDALES AGROPECUARIAS DESARROLLO
DEL CAMPO

1. Dan a conocer las
convocatorias  en las

pdginas  web  oficiales
para programas de
AnAVA Aaraneciario

2. Revisa en las paginas web
oficiales de las Instancias
Federales o Estatales, algin
programa de apoyo
agropecuario.

l

3. Hace extensiva la
convocatoria, junto con las
reglas de operacién y
requisitos a los delegados y a
los comisariados ejidales para
que difundan la informacion
con los productores vy las
productoras agropecuarias.

4. Mediante reuniones
y de manera personal
difunde los requisitos
necesarios para
acceder al programa
por operar, a los

productores y

productoras

agropecuarios del

municipio

6. Revisa que los
] 5. Entregan los requisitos al documentos
p» personal de la estén
Coordinacion de debidamente

Desarrollo del Campo requisitados 'y
se les realiza la
constancia  de
productor y se
realiza una
relaciéon de los
productores o
productoras.

l
]
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i PROCEDIMIENTO: PAGINA:
7.4 GESTION GUBERNAMENTAL MUNICIPAL DE APOYOS 6/6
AGROPECUARIOS
DIAGRAMA DE FLUJO
PERSONAL DEL
DEPARTAMENTO DE DELEGADOS Y PRODUCTORES O
INSTANCIA FEDERAL O DESARROLLO DEL COMISARIADOS PRODUCTORAS O eARROLLG ot
CAMPO EJIDALES AGROPECUARIAS CAMPO
7. Integra los expedientes
por productor para que el
8. Recibe los| Coordinador de Desarrollo

expedientes para|
verificar los requisitos asi
como la relacién de los

del Campo los valida.

productores o
productoras
.agropecuarias.

9. Una vez verificados)
autoriza que los|
expedientes asi como I

A 4

elacién sean enviados|

mediante oficio a Id|
Instancia Federal (¢
Estatal.

10. Recibe los|
expedientes y la relacion|
de los productores
productoras
agropecuarias.

11. Emite por medio de|
correo  electrénico g
relacion de los|
lproductores

lproductoras que fueron|
lapoyadas al programal
lagropecuario.

A\ 4
12. Imprime la relacién del
los benefactores y se leg
entfrega a los delegados,
para que hagan extensivd
la  informacién  a o

productores o productoras
beneficiados del programa
para que acudan a Id
instancia federal o estatal
Ipor su apoyo.

Acuden a la
Institucion
Federal o Estatal

para la entrega

de su
Termina

apoyo.
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7.5 SERVICIO AGROPECUARIO DE MAQUINARIA 1/5
a) Objetivo Apoyar a los productores o productoras agropecuarios

del municipio con magquinaria de la Secretaria del
Campo (comodato), para la rehabilitacion de caminos
saca cosechas ubicadas preferentemente en zona
Ejidal, de Bienes Comunales y terrenos de la pequena
propiedad.

b) Alcance El Jefe o Jefa del Departamento de Desarrollo del
Campo validard las solicitudes que ingresen via atencion
ciudadana, realizada por productores o productoras del
municipio.

c) Referencias juridicas Registro DGC NUm. 001 1021. Registro DGC NUm. 001
1021. Caracteristicas: 113282801 Reglas de Operacién de
los Programas de Desarrollo Agropecuario. Edo Méx.
Vigentes. Reglas de Operacién del Programa
Infraestructura Agropecuaria.

d) Responsabilidades Departamento de Desarrollo del Campo:

- Jefe o Jefa del Departamento

- Responsable Administrativo

- Supervisor o supervisora de maquinaria

Delegacion Regional de la Secretaria del Campo:

- Delegado o Delegada Regional

- Subdelegado de infraestructura rural

e) Definiciones Mdqguina agricola: es un conjunto de piezas fijas y
moviles que permite transformar energia o realizar
un trabajo agricola.

f) Insumos El Operador ejecuta los trabajos (desazolve de drenes,
rehabilitacion de caminos saca cosecha y viajes de
agua para los productores agropecuarios)

Disponibilidad de la Maqguinaria.

g) Resultados Ejecucion de la obra agropecuaria.
h) Politicasy Para acceder al uso de la maquinaria deberd cumplir
lineamientos con lo establecido en las cldusulas del convenio que

realiza la Administracién Municipal y la Secretaria del
Campo del Gobierno del Estado de México.

Ademds, el solicitante deberd presentar copia simple de
la Credencial de Elector vigente.
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AREA RESPONSABLE: VERSION:
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PROCEDIMIENTO: PAGINA:
7.5 SERVICIO AGROPECUARIO DE MAQUINARIA 2/5
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Director General de Firma convenio de colaboracion Convenio de
Infraestructura Rural de la | de la maquinaria, en comodato, Colaboracién de
Secretaria del Campo con la Secretaria del Campo, comodato
Presidente o Presidenta para programas en el sector
Municipal Constitucional | agropecuario municipal.
de Atlacomulco
2 Departamento de Difunde a los comisariados | Oficio de invitaciény

Desarrollo del Campo ejidales, bienes comunales, requisitos
delegados municipales y
productores agropecuarios el
programa de ‘“rehabilitacion de
caminos saca cosecha
construccion o rehabilitacién de
bordos de agua”.

3 Solicitante Acude a la oficina de atencién Solicitud, copia de
ciudadana a ingresar su solicitud | identificacion oficial
de apoyo con maquinaria.

4 Coordinacién de Atencidn | Recibe solicitud y reenvia para Solicitud

Ciudadana su validacién al Departamento
de Desarrollo del Campo.
5 Departamento de Valida en campo las
Desarrollo del Campo condiciones fisicas del camino Dictamen de
saca cosecha o desazolve de supervision
drenes, bordo vy firma la
contestacién para enviarla a la
Coordinacién de  Atencién
Ciudadana.
6 Coordinacién de Atencién | Recibe la  contestacién e Contestacion
Ciudadana informa al solicitante que se
encuentra lista su respuesta para
que la recoja.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | DDE /MP/2022-2024

240

Pagina | 239



N
c,\é 2\') Atlacomulco
)

§M:m‘ 5 /Méj

Ayuntamiento Constitucional de

Atlacomulco 2022-2024

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | DDE /MP/2022-2024

241
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AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DEL CAMPO 6
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
7.5 SERVICIO AGROPECUARIO DE MAQUINARIA 3/5
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
7 Solicitante Asiste a la Coordinacién de Atencién Oficio de
Ciudadana y recibe la contestacion. contestacion
8 Solicitante
En el supuesto de que su respuesta sea
negativa, por falta de disponibilidad de la
maquinaria. Termina Procedimiento
9 Solicitante
En la situacion de que su respuesta sea
positiva, acude al Departamento de
Desarrollo del Campo para que se
programe y calendariza el servicio de la
maquinaria.
10 Departamento de | El Jefe o Jefa del Departamento instruye Bitdcora y
Desarrollo del al supervisor para que dé seguimiento en formato de
Campo campo de los trabajos de construccidén o | Supervisién de
rehabilitacion de bordos, apertura de maquinaria
camino de sacacosecha, desazolve de
drenes de acuerdo a su programacion de
obras.
11 Departamento de | Realizan de manera conjunta la visita de | Acta de
Desarrollo del campo a los frabajos realizados para la | entrega-
Campo y enfrega recepcion del camino de saca | recepciéon
Supervisor de cosecha, desazolve de drenes o bordos.
Maquinaria. Termina procedimiento.
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PROCEDIMIENTO: PAGINA:
7.5 SERVICIO AGROPECUARIO DE MAQUINARIA 4/5
DIAGRAMA DE FLUJO
DELEGADO O DELEGADA SUEERYISORIC)
He oA B LA e COORDINACION | SUPERVISORADE | RESPONSABLE DE
DELCAMPO Y PRESIDENTEO. | DEPARTAMENTO DE SEIETAT: ok AT MAQUINARIA DEL | LA MAQUINARIA
PRESIDENTA MUNICIPAL SARROLLO DEL CAMPO CIUDADANA DEPARTAMENTO DE LA SECRETARIA
CONSTITUCIONAL DE DESARROLLO DEL CAMPO
DEL CAMPO
1. Firma convenio
de colaboraciéon
de la maquinaria, )
en comodato 2. leUHQe entre los
Comisariados
Ejidales, Bienes
Comunales,
»| Delegados
Municipales y
Productores
agropecuarios el
programa de 3. Acude a
Rehabilitacion  de la oficina de
caminos saca atencién
cosecha o Bordo. ciudadana a
ingresar su
solicitud de
apoyo con
$»{ maquinaria.
4. Recibe
solicitud y
5. Valida en campo reenvia para
las condiciones su validacion.
fisicas del camino
saca cosecha o
bordo vy firma la
contestacion  para
enviarla a la
Coordinacién de
Atencion 6. Recibe la
Ciudadana. contestacion e
informa al
solicitante que
se  encuentra
[ lista sU
respuesta para
que la recoja.
> ]
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DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DEL CAMPO 6
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
7.5 SERVICIO AGROPECUARIO DE MAQUINARIA 5/5
DIAGRAMA DE FLUJO
DELEGADO O DELEGADA SUPERVISOR O
REGIQNAL DE LA DEPARTAMENTO DE COORDINACIO SUPERVISORA DE RESPONSABLE DE LA
SECRETARIA DEL CAMPO Y DESARROLLO DEL SOLICITANTE N DE MAQUINARIA DEL MAQUINARI’A DE LA
PRESIDENTE O PRESIDENTA CAMPO ATENCION DEPARTAMENTO DE SECRETARIA DEL
MUNICIPAL CIUDADANA DESARROLLO DEL CAMPO
CONSTITUCIONAL CAMPO
7. Asiste a la Coordinacién
de Atencion Ciudadana y
recibe la contestacion.
Autorizacién
8. En el supuesto de
que su respuesta sea
negativa, por falta de
disponibilidad de la
maquinaria. Termina
Procedimiento
9. En la situacién de que
su  respuesta  sea
positiva, acude a la
Coordinacién de
| Desarrollo del Campo
- para que se programe y
10. El Jefe o jefa del calendariza el servicio
Departamento de la maquinaria.
instruye al
supervisor para que
dé seguimiento en
campo de los
trabajos de |« .
rehabilitacion de los 1. Reallz.an de
caminos saca manera conjunta la
cosecha de acuerdo visita de campo a los
" trabajos realizados
a su programacion
de obras. para la entrega
recepcion del
camino de saca
[ cosecha o Bordo.
Termina
procedimiento.
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DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DEL CAMPO 3

PROCEDIMIENTO:

7.6 CAPACITACION Y ASISTENCIA TECNICA A PAIG/';'A:
PRODUCTORES AGROPECUARIOS
a) Objetivo Apoyar a los productores y productoras del municipio con la

capacitacion con cursos o talleres y asistencia técnica
solicitada en el drea agricola, pecuaria o acuicola quienes
deberdn contar con los requisitos necesarios para realizar su
trémite.

Unicamente para productores y productoras agropecuarias y
acuicolas del municipio.

Interviene personal de las instancias gubernamentales, privadas
y educativas en coordinacion con personal del Deparfamento
de Desarrollo del Campo:

Jefe del Departamento de Desarrollo del Campo y Auxiliares.
Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Art.27.
Fraccion XX.

Ley De Desarrollo Rural Sustentable.

Articulo 80 numeral 11.4 del Bando Municipal Vigente 2023.

b) Alcance

c) Referencias juridicas

En este procedimienfo el responsable es el Jefe del
Departamento de Desamrollo del Campo que vincula las
capacitaciones con instituciones gubernamentales, educativas
y privadas.

d) Responsabilidades

Asistencia técnica: es considerada un procedimiento técnico
gue permite orientar y dinamizar procesos productivos
agropecuarios, constituyéndose en una estrategia potencial
para gestionar procesos de desarrollo rural.

e) Definiciones

Laptop, proyector, hojas, mobiliario (silas y mesas), semillas y/o

f) Insumos - - . oz Y
material que necesario para la imparticién de la capacitacion.

g) Resultado Capacitacién y/o asistencia técnica.

En este procedimiento Unicamente se cuenta con los
lineamientos o reglas de operacién, cuando las instancias de
gobierno apertura el componente de capacitacién y asistencia
técnica. Para el caso de las educativas y privadas se realiza la
solicitud de intencidn del curso de capacitacidon y/o la
asistencia agricola o pecuaria respectiva. Convenio de
colaboracién con Instituciones de Investigacion.

h) Politicas y
lineamientos

Las personas fisicas deberdn cumplir los siguientes requisitos:
v Identificacién oficial original vigente para cotejo.
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DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DEL CAMPO 6
PR(?CEDIMIENTO: ) PAGINA:
7.6 CAPACITACION Y ASISTENCIA TECNICA A 2/3 '
PRODUCTORES AGROPECUARIOS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
1 Solicitante Solicita capacitacién o asistencia | Solicitud de Curso o
Taller
2 Departamento de Realiza gestion para curso o taller | Solicitud de intencion
Desarrollo del de capacitacién ante instancias | de curso o taller de
Campo gubernamentales, educativas o | capacitacion o  de
privadas asistencia técnica
agropecuaria
3 Instancias Emiten respuesta no favorable | Oficio de no
gubernamentales, | sobre el curso o taller de | aceptacion
educativasy capacitacién, por desfase de
privadas fechas de imparticibn o no se
cuenta con el recurso humano.
4
Instancias Emiten respuesta de aceptaciéon | Oficio de aceptaciéon
gubernamentales, | de curso o taller de capacitacién
educativas y
privadas
5 Departamento de Convoca a los productores o | Oficio de invitacién
Desarrollo del productoras agropecuarios
Campo acorde a la programacién de
fechas convenidas
6 Solicitante Asiste a la realizacion del curso o | Programa de
taller capacitacion: temdatica
7 Departamento de Elabora relacién de asistentes y se | Relacion de asistentes y
Desarrollo del entregan constancias de | Constancia de
Campo participacién tanto a expositores | Participaciéon
o expositoras como a los
productores o productoras
agropecuarios asistentes. Termina
procedimiento.
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PROCEDIMIENTO:
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7.6 CAPACITACION Y ASISTENCIA TECNICA A PRODUCTORES PA;;/I:I;IA:
AGROPECUARIOS
DIAGRAMA DE FLUJO
INSTANCIA
DELCAMEO GUBERNAMENTAL | EDUCATIVA | PRIVADA

1. Solicita

Capacitacion o

Asistencia: 2. Realza gestion para

Curso o taller Curso (¢} taller de
capacitacion ante
instancias

\ 4

gubernamentales,

N| NO

Emiten respuesta

4. Emiten respuest
de aceptacién d
curso o faller de
capacitacion

-

3. Emiten
respuesta no
favorable sobre
el curso o taller
de
capacitacion,
por desfase de
fechas de
imparticiéon o no
se cuenta con
el recurso
humano.
Termina
procedimiento

5. Convoca a los
productores o
productoras
agropecuarios acorde a
la  programacién  de
fechas convenidas

6. Asistencia a la
realizacion del
curso o faller

7. Elabora relacién de
asistentes 'y se redliza
entrega de constancias
de participacién tanto a
expositores como a los
productores
agropecuarios  asistentes.
Termina procedimiento.
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‘E;; Ayuntamiento Constitucional de
= Atlacomulco 2022-2024 C

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-DDC-
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DEL CAMPO 4
_ PROCEDIMIENTO: PAGINA:
7.7 CAPACITACION Y ASISTENCIA DE AGRICULTURA DE /3 :
TRASPATIO Y PERIURBANO

a) Propdsito del
procedimiento

Apoyar a los productores y productoras del municipio
con la capacitacién y asistencia de agricultura de
traspatio y periurbano quienes deberdn contar con
los requisitos necesarios para realizar su tradmite.

b) Alcance

Unicamente para ciudadanos y ciudadanas
inferesados en capacitarse en la agriculiura de
fraspatio y periurbano.

Interviene personal de la instancia educativas en
coordinaciéon con personal del Departamento de
Desarrollo del Campo:

Jefe del Departamento de Desarrollo del Campo vy
Auxiliares.

c) Referencias
juridicas

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Art.27. Fracciéon XX.

Ley De Desarrollo Rural Sustentable.

Art. 96 Qudter. Fraccién XIil.

Bando Municipal 2023, Art. 80, punto nUumero 11,
numeral 11.4.

d) Responsabilidades

En este procedimiento el responsable es el Jefe del
Departamento de Desarrollo del Campo que vincula
las capacitaciones con la institucidon educativa.

e) Politicasy
lineamientos

Las personas fisicas deberdn presentar:
v' Credencial de elector original vigente para
cotejo.

Para el caso de instituciones educativas se realiza la
solicitud de intencién de la capacitacion y asesoria
de agricultura de fraspatio y periurbano.

Convenio de colaboracién con la Instituciones que
brinden la capacitacion.
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Ayuntamiento Constitucional de O Atlaco MUIC‘/O
Atlacomulco 2022-2024 C S mes [o

PR-DDE-DDC-07
UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DEL CAMPO 3

_PROCEDIMIENTO:
7.7 CAPACITACION Y ASESORIA DE AGRICULTURA DE
TRASPATIO Y PERIURBANO

PAGINA:
2/3

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD

DOCUMENTO DE

TRABAJO
1 Jefe o Jefa Realiza gestion para la | Solicitud de
Departamento de | capacitacidon ante instancias | Capacitaciéon y
Desarrollo del educativas. asesoria.
Campo
Oficio de respuesta.
2 Instancia Emiten respuesta.
educativa
Oficio de no
3 Instancia Emiten respuesta no favorable | aceptacion
educativa sobre la capacitacién, por

desfase de fechas de imparticion
0 no se cuenta con el recurso

humano.
Oficio de aceptacién
4 Instancia Emiten respuesta de aceptacion
Educativa de curso o taller de capacitacion
Secretaria o Convoca a los productores o | Oficio de invitacién
5 Secretario del productoras acorde a la
Departamento programacion de fechas
convenidas
Programa de
6 Solicitante Asiste a la realizacién del curso o | capacitacién: temdtica
taller
Relacion de asistentes y
7 Secretaria o Elabora relacion de asistentes y se | Constancia de
Secretario del entregan constancias de | Participacion
Departamento participacion a expositores o
expositoras. Termina

procedimiento.
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Ayuntamiento Constitucional de C o At|aCO r‘lUICO

Atlacomulco 2022-2024 S vmes, [oes
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-DDC-07
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DEL CAMPO 3

PROCEDIMIENTO:

7.7 CAPACITACION Y ASESORIA DE AGRICULTURA DE TRASPATIO "A;;/';‘AZ
Y PERIURBANO
DIAGRAMA DE FLUJO
o SARROLLO INSTANCIA
sowcmune | CEATMEIOUEAAIOD | SR A,
DEL CAMPO EDUCATIVA

1. Redliza gestion para la
capacitacién ante instancia
educativa.

N| NO

2. Emiten respuesta

4. Emiten respuestd

5. Convoca a los de aceptacién de 3. Emiten
productores o lo capacitacion respuesta  no
productoras acorde a la favorable
programacién de fechas sobre la
capacitacion

A

por  desfase
de fechas de
imparticiéon o
no se cuenta
con el recurso
humano.

Termina

procedimiento

6. Asistencia a la
realizacion de la
capacitacién y
asesoria

7. Elabora relacion de
asistentes  y se realiza
entrega de constancias ),
de participacion a los
expositores. Termina
procedimiento.
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Atlacomulco 2022-2024
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-DDC-08
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DEL CAMPO )

PROCEDIMIENTO: PAGINA:

7.8 VINCULACION AL PROGRAMA ACUICOLA-SIEMBRA DE 1/3 )

ALEVINES
a) Objetivo Vincular los recursos econdmicos y en especie, de origen estatal

del sector agropecuario, los cuales serdn destinados hacia los
productores o productoras acuicolas del municipio.

b) Alcance Intervienen servidores o servidoras publicos estatales: delegado
o delegada regional y enlaces municipales de la dependencia
correspondiente; los servidores servidoras publicos municipales:
Jefe de Departamento y Auxiliar del Departamento de
Desarrollo del Campo, asi como la poblacién beneficiada:
productores acuicolas del municipio

c) Referencias Reglas de Operacidn de los Programas de Desarrollo
juridicas Agropecuario. Edo Méx. 2023. Reglas de Operacion del
Programa de Desarrollo Social Familias Fuertes con Fomento

Acuicola.

d) Responsabilidades | Instancia estatal:
1.- Secretaria del Campo (Direccion de Acuacultura)
Delegado Regional y enlace municipal
Instancia municipal:
1.- Departamento de Desarrollo del Campo
- Jefe o Jefa de Departamento.

- Auxiliar
e) Definiciones Acuicultura: es el conjunto de actividades, técnicas y
conocimientos de crianza de especies acudticas.
f) Insumos e Papeleria para la gestion ante la Secretaria del Campo
e Equipo de cOmputo para ingreso de los expedientes
respectivos
g) Resultados Visto bueno para la obtencién de los alevines
h) Politicasy Acorde al Programa Operativo difundird y hard extensiva las
lineamientos diferentes convocatorias del sector agropecuario, emitidas por

la instancia estatal correspondiente a la instancia municipal, a
través del Departamento de Desarrollo del Campo dard a
conocer a todos los productores acuicolas del municipio de
Atlacomulco.

Para la prestacion del servicio las personas fisicas deberdn
presentar los siguientes requisitos:

v Solicitud dirigida a la Lic. Marisol del Socorro Arias Flores,
Presidenta Municipal Constitucional en formato libre.

v' Credencial de elector (INE) vigente del peticionario.

v Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).

v' Constancia de productor en original o equivalente.
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Ayuntamiento Constitucional de

Atlacomulco 2022-2024

.
S

2

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

PR-DDE-DDC-08

FECHA: MARZO 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DEL CAMPO 3
 PROCEDIMIENTO: PAGINA:
7.8 VINCULACION AL PROGRAMA ACUICOLA-SIEMBRA DE 2/3 :

ALEVINES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Delegado o | Da a conocer las Reglas de Operacion del
delegada Programa de Desarrollo  Social Familias
Regional Fuertes con Fomento Acuicola, autorizadas y
Estatal emitidas por la instancia estatal.
2 Jefe o Jefadel | Una vez recibida Ila convocatoria del | Convocatoria
Departamento | programa a operar, la hace extensiva al
auxiliar del drea para gue lo difunda a todos
los productores de sector acuicola.
3 Auxiliar Elaboracion y difusion de la convocatoria a | Convocatoria
Comisariados Ejidales, organizaciones de
productores rurales y al productor del sector
acuicola en el municipio.
4 Auxiliar Asesora y da asistencia  técnica a los
productores  acuicolas inferesados  en
acceder al programa por operar.
S Solicitante Entrega los. requisitos para cumplir con la | Requisitos: Solicitud dirigida a la
convocatoria. Presidenta Municipal
Constitucional en formato libre,
copia de INE, copia de curp,
copia de comprobante
domiciliario, croquis del cuerpo
de agua (bordo, hoya de
agua o presa con capacidad
de retencién de agua)
6 Auxiliar Infegra expedientes por productor para | Expediente
ingresarlos con el enlace estatal regional de
la Delegacion.
7 Enlace Recibe expedientes y se comunica al Centro | Autorizacion
Regional Estatal de Reproduccion Acuicola, para
Estatal saber la disposicion de alevines.
8 Enlace Se programa con el Jefe o Jefa de | Programacion
Regional Departamento de Desarrollo  del ComFo
Estatal para la enfrega de Alevines con los
productores acuicolas.
9 licitant Se hace entrega_al solicitante de los alevines
Solicitante para su siembra. Termina procedimiento
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-DDC-08
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DEL CAMPO 6
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
7.8 VINCULACION AL PROGRAMA ACUICOLA-SIEMBRA DE 3/3 ’
ALEVINES
DIAGRAMA DE FLUJO
DELEGADAREGIONAL | DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE soucrTANTE Ac TSNt BT
ESTATAL DESARROLLO DEL CAMPO DESARROLLO DEL CAMPO
1. Da a conocer
las reglas de
operaciéon  del
Programa de
Desarrollo Social
Familias Fuertes
con Fomento
Acuicola. 2. Informa al auxiliar
las Reglas Operacién
para que las difunda a
| los productoras
7| _acuicolas. 3. Difunde la
|—> convocatoria
comisariados,
organizaciones y
productores
acuicolas.
4. Asesora a los
productores
interesados en 5. Entrega los
acceder al programa. requisitos para

| cumplir con la
> P

convocatoria.

6. Integra < I

expediente y los
turna al enlace
Regional de Ila
Delegacion.

T 7. Recibe expedientes
y confirma disposicion
de alevines

A 4

A

8. En coordinacion con
9. Recibe los el Departamento del
alevines. Termina Campo programa
Procedimiento. entrega de ejemplares
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8. COORDINACION
DE ASUNTOS
AGRARIOS.
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Ayuntamiento Constitucional de C O Atlacon‘lldco

Atlacomulco 2022-2024 S rmes (b
l;lNIDAD ADMINISTRATIVA: ; PR-DDE-CAA-01
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE ASUNTOS AGRARIOS 6
i PROCEDIMIENTO: PAGINA:
8.1 ASESORIA LEGAL EN MATERIA AGRARIA 1/4
a) Objetivo Dotar al sujeto agrario de certeza legal en la tenencia
de sus fierras
b) Alcance 28 nucleos agrarios del Municipio de Atlacomulco.

(Aflacomulco vy sus Barrios, Atotonilco, Bombatevi,
Cerrito Colorado, El Manto, El Rincén, El Salto, La joya,
Lagunita Cantashi, Los Lanzados, Manto del Rio, San
Antonio Enchisi, San Felipe Pueblo Nuevo Ejido vy
Comunidad, San Francisco Chalchihuapan, San
Francisco Chalchihuapan y Anexos, San Ignacio de
Loyola, San José Toxi, San José del Tunal, San Juan de
los Jarros Ejido y Comunidad, San Lorenzo Tlacotepec,
San Luis Boro, San Pedro del Rosal, Santa Maria Nativitas
Tecoac, Santiago Acutzilapan Ejido y Comunidad y
Santo Domingo Shomeje).
c) Referencias juridicas e Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, Articulo 27, fracciones VII, XIX y XX.
e Ley Agraria, arficulos 3y 165.
e Artficulo 80, punto nUmero 11, numeral 11.4,
subnumeral 11.4.1 del Bando Municipal 2023.

d) Responsabilidades El auxiliar juridico, serd responsable de:

e Escuchar el asunto planteado y brindar la asesoria
al sujeto agrario.

e Levantar la Constancia de Asesoria respectiva.
Remitir la Constancia al Responsable Administrativo
para finalizar el procedimiento.

e) Definiciones e Sujeto agrario: Los ejidos y comunidades; ejidatarios,
comuneros y posesionarios y sus sucesores; pequenos
propietarios; avecindados; jornaleros agricolas;
colonos; poseedores de terrenos baldios o nacionales
y campesinos en general.
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Atlacomulco 2022-2024 & S mes [o

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-CAA-01
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE ASUNTOS AGRARIOS 6
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
8.1 ASESORIA LEGAL EN MATERIA AGRARIA 2/4
f) Insumos e Papeleria para la constancia de asesoria.
e Equipo de céomputo para el ingreso del expediente
respectivo
g) Resultados e Iniciar el expediente para la gestion de trdmites

registrales, catastrales y documentales ante el Registro
Agrario Nacional (RAN)

e Agendar la capacitacién en el nicleo agrario de que
se frate, dependiendo la necesidad del sujeto agrario.

h) Politicas y Para la eficaz asesoria se requiere, asistr de manera
lineamientos presencial.

e Organizar una Jornada Agraria en cada uno de los 28
nuUcleos del Municipio, para difundir los servicios del
Departamento de Asuntos Agrarios.

. Informar a la ciudadania, que los servicios del
Departamento de Asuntos Agrarios son
completamente gratuitos.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-CAA-01
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE ASUNTOS AGRARIOS 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
8.1 ASESORIA LEGAL EN MATERIA AGRARIA 3/4

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Ciudadano o Acude a la oficina y registra su Libro de Registro de
Ciudadana asistencia. Asistencia
2 Auxiliar Recibe al usuario del servicio y

Administrativo pregunta el asunto de su visita.

S Auxiliar En caso de que el ciudadano Constancia de
Administratfivo solicite asesoria, el responsable Asesoria
administrativo lo pasa al auxiliar
Juridico.
4 Auxiliar Juridico | Escucha la  problemdtica del
ciudadano y brinda la asesoria
levantando la debida
constancia.
5 Auxiliar Juridico | Remite al responsable
administrativo la constancia en
comento.
6 Auxiliar Archiva la constancia en la

Administrativo carpeta correspondiente. Termina
Procedimiento.
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Atlacomulco 2022-2024 C S tmes [o

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-CAA-01
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE DESARROLLO DEL CAMPO/ 3
COORDINACION DE ASUNTOS AGRARIOS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
8.1 ASESORIA LEGAL EN MATERIA AGRARIA 4/4

DIAGRAMA DE FLUJO

CIUDADANO O CIUDADANA AUXILIAR ADMINISTRATIVO AUXILIAR JURIDICO
1. Acude a la Oficina y registra su
asistencia.
v

2. Recibe al usuario del servicio y
oreaunta el motivo de su visita

!

3. En caso de que el ciudadano
solicite asesoria, el responsable
administrativo  lo  pasa al  auxiliar

v

4. Escucha la problemdtica del
ciudadano y brinda la asesoria
levantando la debida constancia.

|

5. Remite al responsable
administrativo la constancia en
comento.

v

6. Archiva la constancia en la
carpeta correspondiente. Termina el

Procedimiento.
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Atlacomulco 2022-2024
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-CAA-02
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE ASUNTOS AGRARIOS 3
PPROCEDIMIENTO: PAGINA:
8.2 CAPACITACION A NUCLEOS, SUJETOS AGRARIOS 1/6
Y SERVIDORES PUBLICOS.

a) Objetivo Brindar asesoria a autoridades ejidales, comunales,
ejidatarios, comuneros, posesionarios y/o servidores
publicos en temas agrarios que les facilite el
cumplimiento de sus funciones, derechos y obligaciones.
b) Alcance 28 nucleos agrarios del Municipio de Atlacomulco.
(Aflacomulco vy sus Barrios, Atotonilco, Bombatevi, Cerrito
Colorado, El Manto, El Rincdn, El Salto, La joya, Lagunita
Cantasi, Los Lanzados, Manto del Rio, San Antonio
Enchisi, San Felipe Pueblo Nuevo Ejido y Comunidad, San
Francisco Chalchihuapan, San Francisco Chalchihuapan
y Anexos, San Ignacio de Loyola, San José Toshi, San José
del Tunal, San Juan de los Jarros Ejido y Comunidad, San
Lorenzo Tlacotepec, San Luis Boro, San Pedro del Rosal,
Santa Maria Nativitas Tecoac, Santiago Acusilapan Ejido
y Comunidad y Santo Domingo Someje).

c) Referencias juridicas e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
Articulo 27, fraccién XX.

e Arficulo 80, punto numero 11, numeral 11.4,
subnumeral 11.4.1 del Bando Municipal 2023.
d) Responsabilidades La coordinadora o coordinador de asuntos agrarios, serd

responsable de:

e Atender el tema de la capacitacion, allegdndose de
los recursos humanos y materiales disponibles.

e Elaborar el Plan de trabajo, material diddctico,
temario y fiempo necesarios para llevar a cabo la
capacitacion.

e Recabar la informaciéon del portafolio de evidencias
de la capacitacion.

e) Definiciones e Sujeto agrario: Los ejidos y comunidades; ejidatarios,

comuneros y posesionarios y sus sucesores; pequenos

propietarios; avecindados; jornaleros agricolas;
colonos; poseedores de terrenos baldios o nacionales

y campesinos en general.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-CAA-02
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE ASUNTOS AGRARIOS 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
8.2 CAPACITACION A NUCLEOS, SUJETOS AGRARIOS 2/6
Y SERVIDORES PUBLICOS.

f) Insumos e Papeleria para la solicitud de capacitacion.
e Equipo de cédmputo para el ingreso del expediente
respectivo.
g) Resultados e Buen ejercicio de las afribuciones legalmente conferidas
para las autoridades auxiliares de cada nucleo ejidal.
h) Politicas y lineamientos Para llevar a cabo la capacitacién se requiere:

e Dar a conocer en las Jornadas Agrarias los servicios de la
oficina, entre ellos, la capacitacion en temas de la
materia.

e Informar a la ciudadania, que los servicios de la oficina
son completamente gratuitos y los beneficios que les
aportardn en el gasto de contratacién de traslados de
personal de ofras dependencias o profesionales
particulares.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-CAA-02
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE ASUNTOS AGRARIOS 6
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
8.2 CAPACITACION A NUCLEOS, SUJETOS AGRARIOS 3/6
Y SERVIDORES PUBLICOS.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Representante, | Acude ala oficina y registra su asistencia. | Libro de Registro
servidor pUblico de Asistencia
y/o sujeto
agrario.
2 Auxiliar Recibe al usuario del servicio y pregunta
Administrativo el asunto de su visita.
3 Auxiliar En caso de que el usuario enfregue una .
Administrativo solicitud de capacitacion en formato SO"C'TQd de
libre debidamente detallada, el copocnoc!on
responsable administrativo lo pasa al en formato libre.
responsable Operativo.
4 Auxiliar Escucha la necesidad en el tema de Agenda
Operativo capacitacién y con base a la
disponibilidad, programa la capacitaciéon
en la Agenda del Responsable
Administrafivo.
5 Auxiliar Abre el expediente correspondiente,
Administrativo elaborando invitaciones y lo turna dl
Coordinadora o Coordinador de Asuntos
Agrarios.
6 Coordinadora o | Prepara el tema y los recursos humanos y
Coordinador de | materiales para impartir la capacitacién.
Asuntos Agrarios
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-CAA-02
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE ASUNTOS AGRARIOS 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
8.2 CAPACITACION A NUCLEOS, SUJETOS AGRARIOS 4/6
Y SERVIDORES PUBLICOS.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO

7 Representante, Busca el espacio para impartir la
servidor publico capacitacién 'y convoca a las personas
y/o sujeto agrario. | interesadas en el tema.

8 Auxiliar Operativo | Coordina la capacitacién el dia del evento,
llenando listas de asistencia, enfregando el
material diddctico y/o evaluaciones a los
participantes para entregarlos al responsable
administrativo

9 Aucxiliar Integra el Portafolio de evidencias en el Portafolio de
Administrativo Expediente correspondiente. Termina el evidencias
procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

PR-DDE-CAA-02

FECHA: MARZO 2023

Y SERVIDORES PUBLICOS.

AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE ASUNTOS AGRARIOS 6
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
8.2 CAPACITACION A NUCLEOS, SUJETOS AGRARIOS 5/6

DIAGRAMA DE FLUJO

2. Recibe al usuario del
servicio y pregunta el
motivo de su visita.

v

3. En caso de que el
usuario solicite asesoria, el
responsable administrativo

lo pasa al responsable
hiridicn

}

!

4. Escucha la necesidad
en el tema de
capacitacién y con base
a la disponibilidad,
programa a capacitacion
en la agenda del
Resnonsable

5. Abre el expediente
correspondiente,

elaborando invitaciones y
lo turna al Coordinador o

REPRESENTANTE,
SERVIDOR PUBLICO AUXILIAR AUXILIAR DI'E"PE;ERTOA';::ST%EIBE
Y/O SUJETO ADMINISTRATIVO OPERATIVO ASUNTOS AGRARIOS
AGRARIO
1. Acude a la Oficina y
[ registra su asistencia. ]
' ¥

Coordinadora de Asuntos

Agrarios.
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l!NIDAD ADMINISTRATIVA: A PR-DDE-CAA-02
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACIONIDE DESARROLLO DEL CAMPO/ 6
COORDINACION DE ASUNTOS AGRARIOS
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
8.2 CAPACITACION A NUCLEOS, SUJETOS AGRARIOS 6/6
Y SERVIDORES PUBLICOS.
DIAGRAMA DE FLUJO
REPRESENTANTE,
SERVIDOR PUBLICO AUXILIAR JEFE O JEFA DE
Y/O SUJETO ADMINISTRATIVO L3NS ASUNTOS AGRARIOS
AGRARIO
6. Prepara el tema y los
recursos humanos y
materiales para impartir la
capacitacion.
v
7. Busca el espacio para
impartir la capacitacién y
convoca a las personas
interesadas en el tema.
T
v
8. Coordina la
capacitacion el dia del
evento, llenando listas de
asistencia, entregando
material  diddctico,  y/o
evaluaciones a los
participantes, para
enfregaros al responsable
administrativo
]
v
9. Integra el Portafolio de
Evidencias en el
Expediente
correspondiente. Termina
el procedimiento.
J
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-CAA-03
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE ASUNTOS AGRARIOS 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
8.3 REPRESENTACION LEGAL ANTE EL TRIBUNAL 1/9
UNITARIO AGRARIO NO. 24

a) Objetivo Brindar asesoria 'y representacion legal gratuita al
promovente de la sucesion de derechos agrarios, desde la
integracién del expediente para el escrito inicial de
demanda, hasta la culminacién del procedimiento con la
sentencia a favor.

b) Alcance 28 nucleos agrarios del Municipio de Atlacomulco.
(Aflacomulco y sus Barrios, Atotonilco, Bombatevi, Cerrito
Colorado, El Manto, El Rincédn, El Salto, La joya, Lagunita
Cantasi, Los Lanzados, Manto del Rio, San Antonio Enchisi,
San Felipe Pueblo Nuevo Ejido y Comunidad, San Francisco
Chalchihuapan, San Francisco Chalchihuapan y Anexos,
San Ignacio de Loyola, San José Toshi, San José del Tunal,
San Juan de los Jarros Ejido y Comunidad, San Lorenzo
Tlacotepec, San Luis Boro, San Pedro del Rosal, Santa Maria
Nativitas Tecoac, Santiago Acusilapan Ejido y Comunidad vy
Santo Domingo Someje).

c) Referencias e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
juridicas Articulo 27, fracciones VII, XIX y XX.
e Ley Agraria, arficulo 165.
Articulo 80, punto nUmero 11, numeral 11.4, subnumeral

11.4.1 del Bando Municipal 2023.

d) Responsabilidades | La coordinadora o coordinador de asuntos agrarios, serd

responsable de:

e Ingresar al Tribunal escrito inicial de demanda,
promociones o sustanciacién de prevenciones en juicios
de sucesion por la via de jurisdiccion voluntaria (sin
conflictos entre las partes).

e Representar legalmente los intereses del promovente en
cada audiencia o acto jurisdiccional que del asunto
resulten.

e Coadyuvar con el promovente para subsanar las
prevenciones que de la audiencia se desprendan.

e Promover los recursos correspondientes ante las
instancias agrarias.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-CAA-03
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE ASUNTOS AGRARIOS 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
8.3 REPRESENTACION LEGAL ANTE EL TRIBUNAL 2/9
UNITARIO AGRARIO NO. 24

e) Definiciones

Sujeto agrario: Los ejidos y comunidades; ejidatarios,
comuneros 'y posesionarios y sus sucesores; pequenos
propietarios; avecindados; jornaleros agricolas; colonos;
poseedores de terrenos baldios o nacionales y campesinos
en general.

Jurisdiccién  voluntaria:  Conjunto  de  actuaciones
atendidas por los érganos jurisdiccionales en relacién con
cuestiones juridicas reguladas por el derecho civil o el
derecho mercantil en las que, normalmente, no existe
litigio o controversia entre las partes.

f) Insumos

Equipo de cdmputo para el ingreso del expediente
respectivo.

g) Resultados

Copia certificada de una sentencia en la que se
reconocen acreditadas las pretensiones del actor, sobre los
derechos parcelarios y/o sobre tierras de uso comun que
ostentaba el titular de los derechos.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-CAA-03
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE ASUNTOS AGRARIOS 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
8.3 REPRESENTACION LEGAL ANTE EL TRIBUNAL 3/9
UNITARIO AGRARIO NO. 24

h) Politicas y e Las personas fisicas deberdn presentar los requisitos:
lineamientos v' Constancia de Vigencia de Derechos que previamente
tramité en la Coordinacion o por su cuenta, no mayor a é
meses de expedicion.

v' Certificados parcelarios o de derechos sobre tierras de

uso comun.

Acta de Defuncidn del titular de derechos.

Acta de Nacimiento del promovente.

Acta de Matrimonio o documento que acredite el

concubinato.

v Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP) del
promovente.

v Identificacién oficial vigente del promovente (Credencial
para votar, Cédula Profesional o Pasaporte).

ANENEN

En caso de que sean los hijos quienes promueven, se deberd
anexar ademds:

v" Acta de Defuncidn del esposo o esposa y/o concubina o
concubino del titular de derechos.

v" Acta de Nacimiento de todos los hijos del titular de
derechos.

v Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP) de todos los
hijos del promovente.

v Identificacién oficial vigente de todos los hijos del
promovente (Credencial para votar, Cédula Profesional o
Pasaporte).

e Llevar un contfrol adecuado del expediente desde el primer
acto que integre el mismo.

e Informar al promovente que la duracién del juicio
dependerd Unicamente de la disponibilidad del interesado y
los términos que la autoridad jurisdiccional nos imponga.

e Conducirse en cada actuacién con apego a la Ley y a los
principios de  ética, honestidad, transparencia e
imparcialidad.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-CAA-03
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE ASUNTOS AGRARIOS 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
8.3 REPRESENTACION LEGAL ANTE EL TRIBUNAL 4/9
UNITARIO AGRARIO NO. 24

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Ciudadanoo | Acude a la oficina y registra su | Libro de Registro de
Ciudadana asistencia. Asistencia
2 Auxiliar Recibe al usuario del servicio vy

Administrativo | pregunta el asunto de su visita.

3 Ciudadano o Manifiesta el motivo de su visita.
Ciudadana
4 Auxiliar En caso de que el ciudadano solicite

Administrativo | representacion legal para un juicio
de sucesion, lo canadliza con el
auxiliar Juridico.

5 Auxiliar Juridico | Escucha al ciudadano para
determinar los supuestos legales en
los que habrd de conducirse el juicio
de sucesion; es decir, si el
promovente serd el o la cényuge, el
concubino o concubina o alguno de
los hijos o hijas, para estar en
condiciones de senalar los requisitos;
turnando al auxiliar  Administrativo
para recabarlos.

6 Auxiliar Infegra el expediente con los Expediente
Administrativo | documentos que acrediten el interés
juridico sobre la sucesiébn de los
derechos parcelarios  y/o de
derechos sobre tierras de uso comun,
segun el caso particular.

Una vez integrado, lo remitird al
Responsable Juridico.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-CAA-03
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE ASUNTOS AGRARIOS 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
8.3 REPRESENTACION LEGAL ANTE EL TRIBUNAL 5/9
UNITARIO AGRARIO NO. 24

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO

7 Auxiliar Juridico Elaborar el escritfo inicial de Escrito Inicial de
demanda, recaba firmas y lo demanda

enfrega al Jefe o Jefa del
Departamento de Asuntos Agrarios.

8 Coordinadora o | Ingresa el escrito inicial de demanda Acuse de recibido
Coordinador de | junto al expediente que se integré all
Asuntos Agrarios | Tribunal Unitario Agrario, recabando
el acuse de recibo para ddarselo al
auxiliar administrativo.

9 Auxiliar Ingresa el Acuse para su seguimiento
Administrativo en la plataforma del Tribunal Unitario
Agrario e informar al auxiliar Juridico
la fecha de la audiencia.

10 Auxiliar Juridico | Noftifica a la o los promoventes la Formato de
fecha y horario de la audiencia, asi notificacion
como los requerimientos de deberdn
presentar, por ejemplo testigos,
identificaciones, etc. e informar al
Jefe o Jefa del Departamento de
Asuntos Agrarios, la fecha en que
habrd de presentarse con el
promovente a la audiencia.

11 Coordinadora o | Se presenta el dia de la audiencia Copias de la
Coordinador de | en fiempo y forma para representar audiencia de Ley
Asuntos Agrarios | los derechos del promovente ante la
autoridad jurisdiccional agraria vy
enfregar copia de la audiencia de
Ley al auxiliar administrativo.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

PR-DDE-CAA-03

FECHA: MARZO 2023

UNITARIO AGRARIO NO. 24

AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE ASUNTOS AGRARIOS 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
8.3 REPRESENTACION LEGAL ANTE EL TRIBUNAL 6/9

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
12 Auxiliar Integra las copias de la audiencia
Administrativo de Ley al expediente del juicio y
da seguimiento del asunto en la
plataforma hasta que se dicte la
sentencia correspondiente e
informa al Auxiliar juridico.
13 Auxiliar Juridico | Notifica al promovente de la
publicacién de la sentencia para
que acudan a la Oficialia de
partes del Tribunal Unitario Agrario.
14 Representante, | Solicita los documentos originales | Copia cerfificada de
Servidor PUblico | que se anexaron al escrito inicial sentencia.
y/o Sujeto de la demanda 'y recoge la copia
Agrario cerfificada de la sentencia.
Termina el procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-CAA-03
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE ASUNTOS AGRARIOS 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
8.3 REPRESENTACION LEGAL ANTE EL TRIBUNAL 7/9
UNITARIO AGRARIO NO. 24

DIAGRAMA DE FLUJO

REPRESENTANTE, JEFE O JEFA DEL
SERVIDOR PUBLICO AUXILIAR I DEPARTAMENTO
Y/O SUJETO ADMINISTRATIVO UL e DE ASUNTOS
AGRARIO AGRARIOS

1. Acude a la Oficina y
registra su asistencia.

-

2. Recibe al usuario del
servicio y pregunta el
motivo de su visita.

v

3. Manifiesta el motivo de
su visita

v

4. En caso de que el
ciudadano solicite
representacion legal para
un juicio de sucesién, lo

canaliza con el auxliar
Juridico.  Pasa al auxiliar
Juridico.

5. Escucha al usuario para
determinar  los  supuestos
legales en los que habrd de
conducirse el juicio de
sucesion; es decir, si el
promovente serd el o la
cényuge, el concubino o
concubina o algunos de los
hijos o hijas, para estar en

condiciones de senalar los
¢ requisitos; tumnando  al

auxiliar Administrativo para
recabarlos.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-CAA-03
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE ASUNTOS AGRARIOS 6
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
8.3 REPRESENTACION LEGAL ANTE EL TRIBUNAL 8/9
UNITARIO AGRARIO NO. 24

DIAGRAMA DE FLUJO

REPRESENTANTE JEFE O JEFA DEL
AGRARIO, SERVIDOR AUXILIAR : DEPARTAMENTO DE
PUBLICO Y/O ADMINISTRATIVO AUARLS L e ASUNTOS AGRARIOS
SUJETO AGRARIO

6. Integra el expediente
y lo tuma al Auxliar

juridico para la *
elaboracion de la
demanda. 7. Elaborar el escrito inicial de

demanda, recaba firmas y lo

entrega a la Coordinadora o

coordinador  de  Asuntos *

Agrarios. 8. Ingresar el escrito inicial
de demanda junto al
expediente que se integrd
al Tribunal Unitario
Agrario, recabando el

¢ acuse de recibo para
9. Ingresar el Acuse para dorsglg . al auxiliar
suU seguimiento en la administrafivo.

plataforma del Tribunal

Unitario  Agrario e

informar al auxiliar

Juridico la fecha de la A 4
audiencia. 10. Notificar a la o los

promoventes la fecha vy
horario de la audiencia, asi
como los requerimientos de
deberdn  presentar, por
ejemplo testigos,
identificaciones,  efc. E
informar a la Coordinadora
o coordinador de Asuntos l

Agrarios, la fecha en que
habrd de presentarse con el

promovente a la audiencia. @
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

PR-DDE-CAA-03

FECHA: MARZO 2023

UNITARIO AGRARIO NO. 24

AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE ASUNTOS AGRARIOS 6
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
8.3 REPRESENTACION LEGAL ANTE EL TRIBUNAL 9/9

DIAGRAMA DE FLUJO

REPRESENTANTE,
SERVIDOR PUBLICO
Y/O SUJETO
AGRARIO

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

AUXILIAR
JuRiDICO

JEFE O JEFA DEL
DEPARTAMENTO DE
ASUNTOS AGRARIOS

'

12. Integrar las copias de la
audiencia de Ley «al
expediente del juicio y dar
seguimiento del asunto en la
plataforma  hasta que  se
dicte la sentencia
correspondiente e informar
al Auxiliar juridico.

'

11. Presentarse el dia de la
audiencia en tiempo y forma
para representar los
derechos del promovente

ante la autoridad
jurisdiccional agraria y
entregar copia de la

audiencia de Ley al auxiliar

14.  Solicitar  los

documentos

originales que
anexaron al escrito
inicial de la

demanda y recibe
la copia certificada
de la sentencia.
Termina el
Procedimiento.

13. Notificar a la
promoventes de
publicacién de
sentencia  para

o los
la
la

que

acudan a la Oficialia de

partes del
Unitario Agrario.

Tribunal
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-CAA-04
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE ASUNTOS AGRARIOS 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
8.4 ASESORIA PARA REALIZAR TRAMITES, SERVICIOS 1/8
REGISTRALES Y DOCUMENTALES ANTE EL REGISTRO
AGRARIO NACIONAL

a) Objetivo Integrar el expediente de cualquiera de los trdmites que el

Registro Agrario Nacional ofrece a los ejidatarios y de manera

gratuita integrarlos y recibirlos a nombre de cada promovente

y segun sea el caso, darle el seguimiento que corresponda a

cada uno.

b) Alcance Aplica alos 28 NUcleos agrarios del municipio de Atlacomulco

(Aflacomulco y sus Barrios, Atotonilco, Bombatevi, Cerrito

Colorado, El Manto, El Rincén, El Salto, La Joya, Lagunita

Cantasi, Los Lanzados, Manto del Rio, San Antonio Enchisi, San

Felipe Pueblo Nuevo Ejido y Comunidad, San Francisco

Chalchihuapan, San Francisco Chalchihuapan y Anexos, San

Ignacio de Loyola, San José Toshi, San José del Tunal, San

Juan de los Jarros Ejido y Comunidad, San Lorenzo

Tlacotepec, San Luis Boro, San Pedro del Rosal, Santa Maria

Nativitas Tecoac, Santiago Acusilapan Ejido y Comunidad vy

Santo Domingo Shomeije).

c) Referencias e Ley Agraria, Articulo 136, fraccién IX y articulo 138 segundo
juridicas parrafo.

e Articulo 80, punto nUmero 11, numeral 11.4, subnumeral 11.4.1
del Bando Municipal 2023.

d) Responsabilidades | La coordinadora o coordinador de asuntos agrarios, serd

responsable de:

e Ingresar al Registro Agrario Nacional el expediente del
trémite de que se frate.

e Subsanar las prevenciones en los términos legales.

e Recibir la respuesta del trdmite y entregarla, al solicitante o
solicitantes, en la Oficina de la Coordinacion.

e) Definiciones e Sujefo agrario: Los ejidos y comunidades; ejidatarios,

comuneros y posesionarios y sus sucesores; pequenos

propietarios; avecindados; jornaleros agricolas; colonos;

poseedores de terrenos baldios o nacionales y campesinos

en general.

f) Insumos e Equipo de cémputo para el ingreso del expediente

respectivo.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-CAA-04

DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO FECHA: FEBRERO 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE ASUNTOS AGRARIOS 3

PROCEDIMIENTO: PAGINA:
8.4 ASESORIA PARA REALIZAR TRAMITES, SERVICIOS 2/8
REGISTRALES Y DOCUMENTALES ANTE EL REGISTRO
AGRARIO NACIONAL

g) Resultados

Documento que sustenta la actuadlizacion de los derechos
parcelarios y/o de derechos

h) Politicas y
lineamientos

Las personas fisicas deberdn acudir de manera presencial y

presentar los requisitos:

v' Formato de solicitud FF-RAN-01. Que podrd descargar en:
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file /68592
7/FF-RAN-01_con_instructivo.pdf (En caso de no conocer
éste formato, se les llenard en la Oficina de la
Coordinacion).

v Comprobante de pago de derechos que previamente y
a través del Formato conocido como ebcinco para
derechos federales, se les proporcionard en la oficina o
bien podrd descargar en:
http://www.ran.gob.mx/ran/index.php/sistemas-de-
consulta/ebcinco

v ldentificacién oficial vigente de la o el solicitante.
(Credencial para votar, cédula profesional o pasaporte).

v Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP) de la o el
promovente.

v' Certificados parcelarios o de derechos sobre ftierras de
uso comun

En su caso (si el titular de derechos ya fallecid):

v Acta de defuncidn del titular de derechos.

Se llevard un control adecuado del expediente desde el
primer acto que integre el mismo.

Se deberd informar al promovente sobre la duracién del
tramite.

El sujeto agrario, recibird asesoria de la Coordinacién de
Asuntos Agrarios, sobre la continuidad de su trdmite o acerca
de las formalidades para su conclusion.

La Coordinacion de Asuntos Agrarios deberd conducirse en
cada actuacién con apego a la Ley y a los principios de
ética, honestidad, transparencia e imparcialidad.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-CAA-04
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE ASUNTOS AGRARIOS 6
i PROCEDIMIENTO: PAGINA:
8.4 ASESORIA PARA REALIZAR TRAMITES, SERVICIOS 3/8
REGISTRALES Y DOCUMENTALES ANTE EL REGISTRO
AGRARIO NACIONAL
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO DE
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
1 Ciudadano o | Acude a la Coordinacién de Asuntos | Libro de Registro
Ciudadana Agrarios y registra su asistencia. de Asistencia
2 Auxiliar Recibe al Ciudadano o Ciudadana vy
Administrativo | pregunta el mofivo de su visita.
S Ciudadano o | Manifiesta el motfivo de su vista vy
Ciudadana contesta las preguntas que pudiera
manifestar el Auxiliar Administrativo.
4 Auxiliar Analiza si el tema le compete a la
Administrativo | Coordinacion de Asuntos Agrarios y en
caso de que no, le indica al Ciudadano
o Ciudadana el lugar o Dependencia a
la que debe acudir.
Termina procedimiento.
5 Auxiliar Cuando se trate de asuntos que si le
Administrativo | competen a la Coordinacién de Asuntos
Agrarios, le indica el trdmite que debe
llevarse a cabo y proporciona los
requisitos para la integracién  del
expediente correspondiente.
6 Ciudadano o | Presenta los requisitos solicitados para
Ciudadana integrar su expediente.
7 Auxiliar Recibe los documentos y coteja datos e
Administrativo | informacion para confirmar  que
correspondan al Ciudadano o
Ciudadana.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-CAA-04
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE ASUNTOS AGRARIOS )
; PROCEDIMIENTO,: PAGINA:
8.4 ASESORIA PARA REALIZAR TRAMITES, SERVICIOS 4/8
REGISTRALES Y DOCUMENTALES ANTE EL REGISTRO
AGRARIO NACIONAL
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO DE
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
8 Auxiliar Turna el expediente a la Coordinadora o
Administrativo coordinador de Asuntos Agrarios para su
conocimiento y seguimiento.
9 Coordinadora o | Recibe el expediente completo y lo
Coordinador de | concenfra junto con el fotal de
Asuntos Agrarios | expedientes que se ingresaron a la
Coordinacién.
10 | Coordinadora o | Acude a las Instalaciones del Registro
Coordinador de | Agrario Nacional Delegacion Toluca,
Asuntos Agrarios | para ingresar el o los expedientes.
11 Registro Agrario | Recibe expedientes, revisa
Nacional documentaciéon y entrega acuse de
(Delegacion recibido a la Coordinadora o
Toluca) coordinador de Asuntos Agrarios.
12 Coordinadora o | Agradece la atencién, toma los acuses
Coordinador de | enfregados por personal del Registro
Asuntos Agrarios | Agrario Nacional (RAN) y regresa a la
oficina.
13 | Auxiliar Recibe el acuse y realiza el seguimiento
Administrativo del trdmite en el mddulo de consultas del
Sistema Integral de  Modernizacion
Catastral y registral (SIMCR) del Registro
Agrario Nacional (RAN)
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-CAA-04
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE ASUNTOS AGRARIOS 6
; PROCEDIMIENTO,: PAGINA:
8.4 ASESORIA PARA REALIZAR TRAMITES, SERVICIOS 5/8
REGISTRALES Y DOCUMENTALES ANTE EL REGISTRO
AGRARIO NACIONAL
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO DE
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
14 Auxiliar Prepara los acuses para la Coordinadora
Administrativo o Coordinador de Asuntos Agrarios o para
el solicitante en caso de que se frate de
inscripciones de enajenacion de derechos
parcelarios o reposicién de certificados.
15 | Registro Agrario | Informa los resultados acerca de los
Nacional trdmites que ingreso la Coordinacién de
(Delegacioén Asuntos Agrarios.
Toluca)
16 | Coordinadora o | Acude a las instalaciones del Registro
Coordinador de | Agrario Nacional Delegacién Toluca, por
Asuntos Agrarios | el documento o cdlificacién solicitada.
17 | Auxiliar Informa al solicitante via telefénica, la
Administrativo conclusion de su trédmite y solicita acuda a
la oficina para recogerla.
18 | Ciudadano o | Acude a la Coordinacidn de Asuntos
Ciudadana Agrarios.
19 Auxiliar Entrega la respuesta al Ciudadano o
Administrativo Ciudadana, y en los casos que
corresponda, proporciona los requisitos
para el seguimiento del trdmite que
requiera.
20 | Ciudadano o |Recibe Ila respuesta y agradece la
Ciudadana atencidn brindada, se retira de la oficina.
Termina procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-CAA-04
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE ASUNTOS AGRARIOS 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
8.4 ASESORIA PARA REALIZAR TRAMITES, SERVICIOS 6/8
REGISTRALES Y DOCUMENTALES ANTE EL REGISTRO
AGRARIO NACIONAL

CIUDADANO O CIUDADANA | AUXILIAR ADMINISTRATIVO JEFE O JEFA DEL REGISTRO
DEPARTAMENTO DE AGRARIO
ASUNTOS AGRARIOS NACIONAL
(DELEGACION
TOLUCA)

1. Acude al Coordinacién de
Asuntos Agrarios y registra su

asistencia.

I 2. Recibe al Civdadano o
Ciudadana y pregunta el motivo
de su visita.

3. Manifiesta el motivo de su vista y
contesta  las  preguntas  que | 4 |
pudiera manifestar el Auxiliar |
Administrativo.
[

2Es un tema que
compete al

Coordinacién? sl

NO

4. Indica al Ciudadano
o Ciudadana el lugar o
Dependencia a la que
debe acudir.

Termina procedimiento.

5. Indica el trdmite que
debe llevarse a cabo vy
proporciona los requisitos
para la integracion  del
expediente
carrecsnnndiente

d
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-CAA-04
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE ASUNTOS AGRARIOS 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
8.4 ASESORIA PARA REALIZAR TRAMITES, SERVICIOS 7/8
REGISTRALES Y DOCUMENTALES ANTE EL REGISTRO
AGRARIO NACIONAL

DIAGRAMA DE FLUJO

L |

13. Recibe el acuse y realiza
el seguimiento del trdmite en
el modulo de consultas
SIMCR del Registro Agrario
Nacional.

CIUDADANO O AUXILIAR JEFE O JEFA DEL REGISTRO
CIUDADANA ADMINISTRATIVO DEPARTAMENTO DE AGRARIO
ASUNTOS AGRARIOS NACIONAJ.
(DELEGACION
TOLUCA)
6. Presenta los requisitos
solicifqdos para integrar su 7. Recibe los documentos y
SXpediSnie: coteja datos e informacién
| para confirmar que
correspondan al Ciudadano
o Ciudadana.
v
8. Turmna el expediente al
Coordinador o Coordinadora
de Asuntos Agrarios para su
conocimiento v seauimiento. 9. Recibe el expediente

completo y lo concentra junto

on el total de expedientes
que se ingresaron a la
Coordinacidn

y

10. Acude a las Instalaciones
del Registro Agrario Nacional

Delegacién  Toluca, para
ingresar el o los expedientes.

I

12. Agradece la atencion,

11. Recibe expedientes,
revisa documentacién y
penfrega acuse de recibido
al Coordinador o
Coordinadora de Asuntos

toma los acuses entregados
por personal del RAN

Anraring

rearesa a la oficina.

e
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-CAA-04
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE ASUNTOS AGRARIOS 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
8.4 ASESORIA PARA REALIZAR TRAMITES, SERVICIOS 8/8
REGISTRALES Y DOCUMENTALES ANTE EL REGISTRO
AGRARIO NACIONAL
DIAGRAMA DE FLUJO
CIUDADANO O AUXILIAR JEFE O JEFA DEL REGISTRO
CIUDADANA ADMINISTRATIVO DEPARTAMENTO DE AGRARIO
ASUNTOS AGRARIOS NACIONAL
(DELEGACION
TOLUCA)

18. Acude a la coordinacion
de Asuntos Agrarios. >

14. Prepara los acuses para
la Coordinadora o
Coordinador de  Asuntos
Agrarios o para el solicitante
en caso de que se trate de
inscripciones de
enajenaciéon de derechos
parcelarios o reposicion de
certificados.

15. Informa los resultados
acerca de los trdmites
que ingresd la

Coordinacién.

16. Acude a las instalaciones
del Registro Agrario Nacional,
Delegacién  Toluca, por el
documento o cdlificaciéon

A

17. Informa al solicitante via
telefénica, la conclusién de
su trdmite y solicita acuda a
la oficina para recogeria.

solicitada.

A

<

19. Entrega la respuesta al
Ciudadano o Ciudadana, y

20. Recibe la respuesta y
agradece la atencién
brindada, se retira de la
oficina.

en los Casos que
corresponda,  proporciona
los requisitos para el

seguimiento del tfrdmite que

reauiera.

)
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-CAA-05
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE ASUNTOS AGRARIOS 13
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
8.5 ASESORIA EN LA INTEGRACION DE EXPEDIENTES 1/4
PARA LA INSCRIPCION DE SENTENCIAS ANTE EL
REGISTRO AGRARIO NACIONAL

a) Objetivo Darle conclusién al proceso que se inicid con la gestién de una
Constancia de Vigencia de Derechos, la representacion legal en
un Juicio sucesorio intestamentario y la entrega de los certificados
que den certeza legal sobre la tenencia de sus tierras y el ejercicio
de sus derechos al nuevo titular de derechos.

b) Alcance Aplica a los 28 Nucleos agrarios del municipio de Aflacomulco

(Aflacomulco y sus Barrios, Atotonilco, Bombatevi, Cerrito Colorado,

El Manto, El Rincén, El Salto, La Joya, Lagunita Cantasi, Los

Lanzados, Manto del Rio, San Antonio Enchisi, San Felipe Pueblo

Nuevo Ejido y Comunidad, San Francisco Chalchihuapan, San

Francisco Chalchihuapan y Anexos, San Ignacio de Loyola, San

José Toshi, San José del Tunal, San Juan de los Jarros Ejido y

Comunidad, San Lorenzo Tlacotepec, San Luis Boro, San Pedro del

Rosal, Santa Maria Nativitas Tecoac, Santiago Acusilapan Ejido y

Comunidad y Sanfo Domingo Shomeje).

c) Referencias e Ley Agraria, Articulos 3, 136, fraccion IX y 138, pdarrafo segundo.
juridicas e Articulo 80, punto nUmero 11, numeral 11.4, subnumeral 11.4.1

del Bando Municipal 2023.

d) Responsabilida |La coordinadora o coordinador de asuntos agrarios, serd
des responsable de:

e Recibir la sentencia del Juicio del nofificador del Tribunal
Unitario Agrario.

El auxiliar juridico, serd responsable de:

e Solicitar una cita para la devolucion de los documentos
originales que acompanaron el escrito inicial de demanda y
que serdn necesarios al actor para la inscripcién de la
sentencia ante el Registro Agrario Nacional (RAN).

e Integrar el expediente de inscripcién de sentencia ante el RAN.

e Darle seguimiento a la solicitud de trdmite, hasta que se le
indique que se encuentra lista para entrega.

e Nofificar al fitular de derechos que ya puede acudir por sus
certificados parcelarios y/o de Derechos sobre fierras de uso
comun e instruirlo para recibirlos.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-CAA-05
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE ASUNTOS AGRARIOS 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
8.5 ASESORIA EN LA INTEGRACION DE EXPEDIENTES 2/4
PARA LA INSCRIPCION DE SENTENCIAS ANTE EL
REGISTRO AGRARIO NACIONAL

e) Definiciones Sujeto agrario: Los ejidos y comunidades; ejidatarios, comuneros y
posesionarios y sus sucesores; pequenos propietarios; avecindados;
jornaleros agricolas; colonos; poseedores de terrenos baldios o
nacionales y campesinos en general.

f) Insumos Equipo de cémputo para el ingreso del expediente respectivo.

g) Resultados La obtencion de un Certificado parcelario o de derechos de

derechos sobre fierras de uso comun que doten al sujeto agrario

de certeza legal sobre la tenencia de sus tierras, asi como una
calidad agraria en el gjido

h) Politicas y e Para la prestacion de este servicio la personas fisicas deberdn
lineamientos presentar los siguientes requisitos:

v' Formato de solicitud FF-RAN-01. Que podrd descargar en:
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/ 685927/
FF-RAN-01_con_instructivo.pdf (En caso de no conocer éste
formato, se les llenard en la Coordinacion).

v' Sentencia expedida por el Tribunal Unitario Agrario No. 24.

v Certificados parcelarios o de Derechos sobre tierras de uso
comun a nombre del extinto titular.

v Acta de defuncién del titular anterior.

v' Acta de nacimiento del sucesor acreditado.

v Identificacion oficial vigente de la o el solicitante.
(Credencial para votar, cédula profesional o pasaporte).

v Clave Unica de Registro de Poblaciéon (CURP) de la o el
promovente.

v' Cédula de datos generales del sucesor acreditado

e Sellevard un control adecuado del expediente desde el primer
acto que integre el mismo.

e Elsujeto agrario, recibird asesoria por parte de la Coordinadora
o Coordinador de Asuntos Agrarios, sobre la confinuidad de su
trémite o acerca de las formalidades para su conclusion.

e La Coordinacién de Asuntos Agrarios deberd conducirse en
cada actuacién con apego ala Ley y a los principios de ética,
honestidad, fransparencia e imparcialidad.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-CAA-05
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE ASUNTOS AGRARIOS 6
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
8.5 ASESORIA EN LA INTEGRACION DE EXPEDIENTES 3/4
PARA LA INSCRIPCION DE SENTENCIAS ANTE EL
REGISTRO AGRARIO NACIONAL
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAIO
1 Auxiliar juridico | Da  seguimiento  al  juicio  sucesorio Expediente del
infestamentario hasta que salga el acuerdo asunto
de la emisién y publicaciéon de la sentencia.
2 Coordinadora o | Acude al Tribunal Unitario Agrario a que le
Coordinador de | sea notificada la sentencia.
Asuntos
Agrarios
3} Auxiliar juridico | Notifica al ciudadano o ciudadana su
sentencia y solicita una cita para que el
Tribunal devuelva la documentacién original
que se anexd al escrito inicial de demanda.
4 Ciudadanoo | Acude al Tribunal a la devolucién de
Ciudadana documentos originales para iniciar el trdmite
de inscripcién de su senfencia.
Requisitos
5 Auxiliar Integra el expediente de ‘Inscripcion de
Administrativo | sentencia” e instruye al ciudadano para que
lo ingrese al RAN.
Acuse de recibido
6 Ciudadano o | Ingresa el Expediente al RAN y entrega el con numero de
Ciudadana acuse de recibido al auxiliar administrativo. solicitud
7 Auxiliar Da el seguimiento de la solicitud de trdmite
Administrativo | para  saber cudndo estén listos los
certificados parcelarios y/o de uso comun y
noftificar al ciudadano.
8 Ciudadano o | Acude al Registro Agrario Nacional a recibir
Civudadana los cerfificados parcelarios y/o de uso
comun que lo acrediten como titular de
derechos. Termina el procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-CAA-05
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE ASUNTOS AGRARIOS 13
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
8.5 ASESORIA EN LA INTEGRACION DE EXPEDIENTES 4/4
PARA LA INSCRIPCION DE SENTENCIAS ANTE EL
REGISTRO AGRARIO NACIONAL

CIUDADANO O AUXILIAR JURIDICO JEFE O JEFA DEL AUXILIAR
CIUDADANA DEPARTAMENTO DE ADMINISTRATIVO
ASUNTOS AGRARIOS

1. Da seguimiento al juicio
sucesorio  intestamentario
hasta que salga el
acuverdo de la emision y
publicacion de la

2. Acude al Tribunal Unitario
Agrario a que le sea

notificada la sentencia.

3. Notifica al ciudadano o
ciudadana su sentencia y
solicita una cita para que el
Tribunal devuelva la
documentacién original que

se anexo al escrito inicial de
AarmaAnA~

4. Acude al Trbunal a la ¢
devolucion de documentos | |

originales para iniciar el
trémite de inscripcidén de su

PR I

5. Integra el expediente de
] “Inscripcion de sentencia” e
instruye al ciudadano para
que lo ingrese al RAN.

6. Ingresa el Expediente al
RAN y entrega el acuse de |
recibido al auxiliar
administrativo.

| 7. Da el seguimiento de la
solicitud de trdmite para

/ . saber cudndo estén listos los
8. Acude ) al Reg'?”? certificados parcelarios y/o
Agrario Nacional a recibir de uso comun y nofificar al
los certificados parcelarios ciudadano.

y/o de uso comun que lo

acrediten como ftitular de

derechos.  Termina el
\procedimienfo
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-CAA-06
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO FECHA: MARIZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE ASUNTOS AGRARIOS 13
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
8.6 GESTION DE CITAS EN LINEA ANTE EL REGISTRO 1/4
AGRARIO NACIONAL

Gestionar citas en linea de los diversos trdmites registrales,
catastrales y documentales que ofrece el Registro Agrario Nacional
a) Objetivo para facilitar al sujeto agrario la expedicién o cdlificacion del
documento de que se trate, asi como el ahorro en tiempo vy
recursos que le generan hasta 3 visitas a la Cd. De Toluca.

Aplica a los 28 Nucleos agrarios del municipio de Atlacomulco

(Aflacomulco y sus Barrios, Atfotonilco, Bombatevi, Cerrito Colorado,

El Manto, El Rincdén, El Salto, La Joya, Lagunita Cantasi, Los

Lanzados, Manto del Rio, San Antonio Enchisi, San Felipe Pueblo

Nuevo Ejido y Comunidad, San Francisco Chalchihuapan, San

b) Alcance Francisco Chalchihuapan y Anexos, San Ignacio de Loyola, San

José Toshi, San José del Tunal, San Juan de los Jarros Ejido vy

Comunidad, San Lorenzo Tlacotepec, San Luis Boro, San Pedro del

Rosal, Santa Maria Nativitas Tecoac, Santiago Acusilapan Ejido y

Comunidad y Santo Domingo Shomeje).

c) Referencias e Ley Agraria, Articulos 3, 136, fraccidn IX y 138, pdrrafo segundo.
juridicas e Articulo 80, punto nUmero 11, numeral 11.4, subnumeral 11.4.1
del Bando Municipal 2023.

El auxiliar administrativo serd responsable de:

e Crear una cuenta en el sitio https://citas.ran.gob.mx/, llenar los

d) Responsabilidades campos necesarios atendiendo al tipo de trdmite que el sujeto

agrario desee redlizar y atendiendo a la disponibilidad del sitio,

generar la cita.

Sujeto agrario: Los ejidos y comunidades; ejidatarios, comuneros y
posesionarios y sus sucesores; pequenos propietarios; avecindados;
e) Definiciones jornaleros agricolas; colonos; poseedores de terenos baldios o
nacionales y campesinos en general.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DDE-CAA-06
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE ASUNTOS AGRARIOS 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
8.6 GESTION DE CITAS EN LINEA ANTE EL REGISTRO 2/4
AGRARIO NACIONAL

Equipo de cédmputo para el ingreso del expediente

f) Insumos respectivo.

La obtencién de un Certificado parcelario o de derechos

sobre tierras de uso comun que doten al sujeto agrario de

g) Resultados certeza legal sobre la tenencia de sus tierras, asi como una

calidad agraria en el ejido

e El sujeto agrario, recibird asesoria por parte de la
Coordinadora o Coordinador de Asuntos Agrarios, sobre

h) Politicas y la continuidad de su trdmite o acerca de las

lineamientos formalidades para su conclusion.

e La Coordinacién de Asuntos Agrarios deberd conducirse
en cada actuacién con apego a la Ley y a los principios
de ética, honestidad, fransparencia e imparcialidad.
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l!NIDAD ADMINISTRATIVA: } PR-DDE-CAA-06
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO FECHA: MARZO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE ASUNTOS AGRARIOS 6
i PROCEDIMIENTO: PAGINA:
8.6 GESTION DE CITAS EN LINEA ANTE EL REGISTRO 3/4
AGRARIO NACIONAL
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE
ACTIVIDAD TRABAJO
1 Auxiliar Integra el expediente de ‘“Inscripcion de Expediente del
Administrativo | sentencia” e instruye al ciudadano para que asunto
lo ingrese al RAN.
2 Ciudadano o | Proporciona correo electronico y contraseia
Ciudadana al Auxiliar administrativo para crear una
cuenta.
3 Auxiliar Crear una cuenta en el sitio
Administrativo | https://citas.ran.gob.mx/, llenar los campos
necesarios atendiendo al tipo de trdmite
que el sujeto agrario desee redlizar vy
atendiendo a la disponibilidad del sitio,
generar la cita.
Termina el procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

PR-DDE-CAA-06

FECHA: MARZO 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE ASUNTOS AGRARIOS 6
i PROCEDIMIENTO: PAGINA:
8.6 GESTION DE CITAS EN LINEA ANTE EL REGISTRO 4/4
AGRARIO NACIONAL
CIUDADANO O AUXILIAR JURIDICO COORDINADORA O AUXILIAR
CIUDADANA COORDINADOR DE ADMINISTRATIVO
ASUNTOS AGRARIOS
1. Integra el expediente de
“Inscripcién de sentencia”
e instruye al ciudadano
para que lo ingrese al RAN.
2. Proporciona correo

electrénico y contrasena al
Auxiliar administrativo para
crear una cuenta.

\ 4

@rear una cuenta en Q

sitio
https://citas.ran.gob.mx/,
llenar los campos
necesarios atendiendo al

fipo de frdmite que el
sujeto agrario desee
reclizar y atendiendo a la
disponibilidad  del sitio,

generar la cita. /
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VI. SIMBOLOGIA

SIMBOLO NOMBRE SiMBOLO NOMBRE

Flecha de flujo S Documento/Impresora
Inicio o Referencia a ofra
finalizacion pdgina
Proceso <> Decisiéon
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VIl.  ANEXOS

Departamento de Licencias, Permiso, Autorizaciones e Inspecciones
(anexos)
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Formato de Solicitud de Anuncios Publicitarios
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Formato para la realizacién de eventos.

. ..*:J DESARROLLO ECondalic o
i Pt ‘:,.— e O%, 0 Atlacomulco
Tt

FORMATO UNICO PARA LA REALIZACION DE EVENTOS
VENTAMILLA UNICA DE QEBTION EMPRESARIAL
FECHA DE IORESD

TIPD DE EVENTO
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Formato Unico de memoria descriptiva

O
= Ariscemics 30252004 ‘%i‘a Adacomuice
FORMATO UNICO DE MEMORIA DESCRIPTIVA

NOMERE DEL PROYECTO ¥ WSO EEFECIFICO QUE 5E PREETENDE

DATOE DEL FREND
FHIREAAQ AR OEIAAD (S0

UHCANN 9 FERAOETONAL (Wt

Ok TR

DATDSE DEL PROYECTO [por edificio)

PLANTA [T=-Ta ] SUFERFICIE DE ALTURA
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(5= e o
JSRTRTT) U THLIE
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e

\TCT,&L
b
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Atlacomulco
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A/ D REGISTRO DE ASISTENGIA FERIA DE EMPLED
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p[e[rJLu]D
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Departamento de Empleo (anexos)

De conformidad con la Ley de Proteccidn de Datos Personales en posesidn de sujetos obligados del Estado de México y municipios, los datos personales, recabados en el presente formato, serdn resguardados y
orotegidos en el Deoartamento de Emoleo. baio los lineamientos sefialados en el ardenamiento uridico.

X3

o

Ayuntamiento Constitucional de
Atlacomulco 2022-2024




Atlacomulco
gnmj %‘%ﬁ

o9
7/

e )
S5

Ayuntamiento Constitucional de
Atlacomulco 2022-2024

Ayuntamiente Constitucional de Qﬁ\/W/..U DESARROLLD mnOzoﬁ i [ m DO’ 'mx
h Atlacomulce 2022 - 2024 (4 Atlacomulco ESTADO DE MEXICO "
=3
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO
DEPARTAMENTO DE EMPLED
REGISTRO DE EMPRESAS PARTICIPANTES FERIA DE EMPLED
NOMERE DEL CORRED
# TELEFONO DE
EMPRESA RFC VACANTES RESPONSABLE DE ELECTRONICO DE LA TELEFONO CELULAR
VACANTES RH EMPRESA OFICINA

De conformidad con la Ley de Proteccidn de Datos Personales en posesidn de sujetos obligados del Estado de Méxbco y municipios, los datos personales, recabados en el presente formato, serdn resguardados y

protesidos en el Departamento de Emolen. baio los lineamientos sefalados en el ordenamiento luridico.
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)
2

DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO
DEPARTAMENTO DE EMPLEQ
REGISTRO DE ASISTENCIA DE BRIGADAS LABORALES

N
o?
¢

FECHA EDAD NOMERE DOMICILIO ESCOLARIDAD TELEFONO PUESTO
SOLICITADD
s
o
g0
S
s
w0
s N
o0
w nlb D# confarmidad ¢an la Ley de Frobeceidn de Data: Pemonales 0 paiesian de sujslcs cbligades del Eleds de Mixico y municipio, lo datos 3 nl prédente bimals, seedn guardaded y pralegides en ka
m-Hu m Depafoments de Emples, bojo los I Il ihalados en &l ond hento juridico.
Eo
3 0
e
£
S 2
<<
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) o n../ﬂ/u/u DESARROLLO ECONOIICO 9\7u/.u DESARROLLO ECONDIifiCO
: Ayuntamiento Constitucional de ﬁ\ >n_mnnj_.__no| ﬁ\ b.:m.noa._:_no
w Atlacomulco 2022 - 2024
e ——
ﬂ/,o/) DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO
DEPARTAMENTO DE EMPLED
“/Q/U REGISTRO DE ASISTENCIA A KIOSKOS LABORALES
FECHA EDAD NOMERE DOMICILIO ESCOLARIDAD TELEFONO PUESTO
SOLICITADO
De canfammidad eon b Ley de Probeccibn de Dabas Pemanales en pasesdn de sujeles sbligades del EBledo de Misico y iciplas, led dadas his, bades en el preseate larmale, serdn esguardades v pralegides en la

Depanaments de Emples, boja oy &n Jurigic o,

Ayuntamiento Constitucional de
Atlacomulco 2022-2024
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Ayuntamiento Constitucional de ﬁ\. Atlacomulco
F Atlacomuloo 3022 « 2024

DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO
DEPARTAMENTO DE EMPLED
REGISTRO DE EMPREZAS PARTICIPANTES
"JORMADA DE EMPLED ATLACOMULD"

R
/

EMIPRESA NUM. DE NOMBRE DEL RESPONSABLE DE R.H. CORRED ELECTROMICD DE LA EMPRESA TELEFOND
WALCANTES

[="] o b Ly de P s Dok P ¥ poasticn de tepein chiigodm de Exinda de Msadco p manicipion. kn Sodan pemcnaken, recobodo #0 e preseis fomeoia, enae regeondodea y protepidon #nln
Empagmanio de brrpies. baj les e eiprior ieiolsdes m o asderomisnie pridice,

Ayuntamiento Constitucional de
Atlacomulco 2022-2024
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FECHA EDAD NOMBRE DOMICILIO ESCOLARIDAD TELEFONO PUESTO
SOLICITADO
De canfarmidad can la Ley de Froleceidn de Dales Pemanales en pasesidn de sujeles cbligades del Eveds de Mbxice v ieipios, ley debag L an ol presente barmale, serdn resguardedes v pralegides en ba
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. I n./_q\/.MJU DESARROLLO ECONOTICO n./\_./U_/.U DESARROLLO ECONOfTICO
: Ayuntamiento Constitucional de ﬂ\ Atlacomules ﬂ\ _.Pﬂ_n.nn...._:_no
w Atlacomulco 2022 - 2024
— —
O Py DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO
NN DEPARTAMENTO DE EMPLED
“/ REGISTRO DE ASISTENCIA
FECHA EDAD NOMBRE DOMICILIO ESCOLARIDAD TELEFONO PUESTO
SOLICITADO
Dw confarmidad con la Ley de Froleccidn de Dabos Penonales en posesidn de sujelcs shligados del Evlodo de México y icipios, lox dolas h an el presesie lormale, serdn esguardedes y prolegides en la
Departamente de Empleo, bojo los &n &l ord Jurichco.
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< Coordinacion del Instituto del Emprendedor (anexos)

o FORMATO DE REGISTRO
Q ,'Q Atlacgmu |GQ IMPARTICION DE CURSOS EMPRESARIALES W Ayuntamiento Canstitucional de
¢H S has = Y Atlacomulco 2022-2024
NP NOMERE TELEFONO | FECHA COI\%T??:I AL | PROYECTO DIRECCION ELE(?TRRR:'S co FIRMA
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9\) FORMATO DE REGISTRO
) Atl acgmU | 0 ASESORIA SOBRE PR(I!ES?I;TLSEEE APOYOS ESTATALES Y | (FF—————
b = ¥ Atlacomulco 2022-2024
. GIRO : CORREO
NP NOMBRE TELEFONO | FECHA COMERCIAL PROYECTQ DIRECCION ELECTRONICO FIRMA
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$o Atlacor Ul , FORMATO DE REGISTRO o

/ 21 CANALIZACION PARA LA ELABORACION DE PLANES DE NEGOCIOS W Ayuntamento Constitucionsl de

C o 5 = W Atlacomuleo 2022-2024

N.P NOMERE TELEFONO | FECHA GIRO DIRECCION | CORREO ELECTRONICO | FIRMA
COMERCIAL
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Atlacomulco, México a 17 de Marzo de 2023.

OFICIO: DDE/CIE/17/03/2023

LIC. CLAUDIA LILIANA VELAZQUEZ TREJO
COORDINADORA DE LA INCUBADORA DE EMPRESAS
DE ATLACOMULCO

PRESENTE:

Por este medio me permito enviarle un cordial saludo; asi mismo informo que la C.

ha solicitado a esta Coordinacién un apoyo para ser

vinculada con la dependencia que dignamente representa con el propdsito de recibir
asesoria en la elaboracion de su Plan de Negocio. Por lo mencionado, lo vinculo con
usted para que de acuerdo a las platicas sostenidas se le proporcione la asesoria
solicitada y obtenga los elementos necesarios para iniciar 0 mejorar su negocio como

emprendedor.

Sin ofro particular y en espera de contar de una respuesta favorable a esta

peticion, quedo a sus apreciables ordenes.

ATENTAMENTE

PROFR. JUAN DOMINGUEZ MARCOS
COORDINADOR DEL INSTITUTO DEL EMPRENDEDOR

c.c.p. Archivo
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ENCUESTA CANALIZACION PARA LA ELABORACION DE PLANES DE NEGOCIOS

1.- ¢ Cual es su nombre?

2.- ¢ Cual es su domicilio particular?

3.- ¢, Cual es giro comercial?

4.- ; Usted fue atendida por la Incubadora de empresas de la UAEM?

a) Si b) No
5.- ¢ Como fue la atencién que le brindaron?

a) Excelente b) Bueno c) Regular d) Malo
6.- ¢ Estuvo satisfecho con la informacion que brindaron para la Elaboracién de su Plan de
Negocio?

a) Si b) No

7.- iLe van a dar seguimiento y acompafiamiento a su proyecto?

a) Si b) No
b)
8.- ¢ En cuanto tiempo sera su acompafiamiento?

9.- ¢ Qué opina de la Incubadora de Empresas que tiene la UAEM?

10.- ¢ Cual es su comentario u opinién de la Incubadora de Empresas que ofrece la
UAEM?
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Coordinacion del Sistema Rapida de Empresas (SARE)

A1. Formato Unico de Apertura

2o [’
Ayuntamiento Constitucional de <5 s
-~ ¥ Atlacomuico 2022-2024 Atlacomulce

VENTANILLA UNICA

SISTEMA DE APERTURA RAPIDA DE EMPRESAS - SARE
FECHA DE INGRESO

TIPO DE GIRO O ACTIVIDAD

DIA MES ANO

COMERCIAL[ | INDUSTRIAL[ | PRESTACIONDE[ | [ [ | |
SERVICIOS HorA: [N

DATOS DEL PROPIETARIO

Persona ﬁsicaD Persona juridico coloctival:l R.F.C. l

Nombre o razén soclal:l

Domicilio para oir y recibir ifi i enel icipi C.UR.P. l I
Calle: I INo. Ext. I |No‘ Int. ]
Colonia o localidad: I IC.P. I
Teléfono fijo: l ITelélono moévil: | [E-mall: I

DATOS DEL ESTABLECIMIENTO

Actividad o giro preponderante.

Actividad o giro complementario

Monto de inversion en pesos $ (nimero y letra) | No. empleados.

JOCAcon (Cametera, Prolongacon, boukevard, Croulto, avenida, calle, Calleion, Cemada) l No. Ext | No. Int.

Referencias (entre calle y calle, casi esquina con,....) Superficie total del predio: Superficie de aprovechamiento:
Colonia o localidad | Clave Catastral | IC P |
Descripcion general del proyecto/Uso de suelo. l Superficie construida: Aire libre |
Documento con donde acredite [a propiedad o posesion del inmueble ] i NOmero de cajones de estacionamiento: ]

NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE OBSERVACIONES

He leido, entiendo y acepto el tratamiento de mis
datos personales en los términos descritos en el
aviso de privacidad.

La presentacion de esta solicitud, no garantiza la
autorizacion, ni faculta su apertura o la operacion del
establecimiento.
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Sorreme e Apertare apide ba Gmpsens

REQUISITOS PARA LA APERTURA DE ESTABLECIMIENTOS
DE BAJO RIESGO

PERSONAS FISICAS

« Llenar el presente Formato Unico de Apertura

» Identificacion oficial vigente del propietario (INE-IFE, Cartilla de servicio militar, Pasaporte, Cédula profesional o
Licencia de conducir); cuando no es el titular presentar carta poder, en simple,

« Licencia de Uso de Suelo emitida por la Direcciéon de Desarrollo Urbano.

PERSONAS JURIDICO COLECTIVAS

*Aunado a lo anterior:

« Acta constitutiva de la empresa;

+ Poder notarial del representante legal anexando identificacion oficial vigente (INE-IFE, Cartilla
de servicio militar, Pasaporte, Cédula profesional o Licencia de conducir), otorgar carta poder

PROTECCION CIVIL

Debera acudir a la Coordinacién Municipal de Proteccion Civil y Bomberos para que se le
asignen las medidas de seguridad indispensables en la materia.

TIEMPO DE RESPUESTA
48 horas.

Ayuntamiento Constitucional de C o Atlac

CROQUIS DE UBICACION

omulco

554:::}5 //5

**Especificar distancias a las esquinas mas proximas**
NO- HRE
N

—

A N\
O $E

~
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A2. Carta Compromiso

CARTA COMPROMISO

El C. , en mi caracter
de (Propietario, administrador, gerente,
encargado, representante legal, etc.); del giro comercial:

con la denominacién o razén

social: ubicado en:

municipio de

Atlacomulco, Estado de México; el cual sefnalo para oir y recibir cualquier tipo de
notificacion; me comprometo a cubrir todos y cada uno de los documentos en original
(para cotejo) y copia, solicitados por el Departamento de Licencias, Permisos,
Autorizaciones e Inspecciones, asi como los requerimientos en materia de proteccion civil
vigentes y en el mismo sentido con todas aquellas medidas de sanidad implementadas
para contrarrestar el contagio del virus SARS-COV2 dentro de las instalaciones de mi
establecimiento; asi mismo me doy por enterado que se me podran realizar visitas de
verificacién de oficio las veinticuatro horas durante el afo calendario cuando la Direccion
de Desarrollo Econdémico a través del Departamento de Licencias, Permisos,
Autorizaciones e Inspecciones lo considere conveniente, esto con la finalidad garantizar la
permanencia de las medidas de seguridad adecuadas para mi inmueble, senaladas en los
articulos 134 fraccion X1V, 135, 140, 402, 404 fracciones |, Il y IV de la Ley General de
Salud; 156 fraccién | del Cédigo Penal del Estado de México; 2.68 y 2.69 del Codigo
Administrativo del Estado de México; 6.4, 6.17, 623, 6.32, 6.33, 6.34, 6.35, 6.36 y 6.37
del Libro Sexto del Coédigo Administrativo del Estado de México; Articulo 39 del
Reglamento del Libro Sexto del Cédigo Administrativo del Estado de México y 131, 135,
149, 154, 173, 218, 219, 220 y 221 del Bando Municipal de Atlacomulco.

En caso de no cumplir con las medidas de prevencion y seguridad, me hago responsable
de los dafnos o perjuicios derivados de acciones u omisiones que pudieran ocasionarse en
contra de la integridad fisica de las personas y sus bienes. Asimismo, y de no cumplir con
las medidas de seguridad que determinen la Coordinacién Municipal de Proteccion Civil y
Bomberos del Municipio de Atlacomulco, se me hace del conocimiento de las sanciones
que pudieran implementarse en términos de las disposiciones juridicas aplicables.

Pagina | 312

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | DDE /MP/2022-2024

313



o)
Ayuntamiento Constitucional de Q/ /0 AtlaCOf. Y !U IC})
Atlacomulco 2022-2024 &5 S omes. o5

% Coordinacién del Desarrollo de Campo. (anexos)

“2023. Afo del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México

ASUNTO: SE EXTIENDE CONSTANCIA
DE PRODUCTOR AGROPECUARIO

A QUIEN CORRESPONDA

EL QUE SUSCRIBE ING. MIGUEL CARDOSO ALBINO, JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DEL CAMPO DEL AYUNTAMIENTO DE
ATLACOMULCO, ESTADO DE MEXICO.

HACE CONSTAR

QUE LA O EL C. CON
DOMICILIO EN , MUNICIPIO DE
ATLACOMULCO, MEXICO, ES PRODUCTOR AGROPECUARIO.

SE EXTIENDE LA PRESENTE EN ATLACOMULCO, ESTADO DE MEXICO,
PARA LOS USOS Y FINES LEGALES A QUE HAYA LUGAR A LOS DIAS
DEL MES DE DEL DOS MIL VEINTITRES.

ATENTAMENTE

ING. MIGUEL CARDOSO ALBINO
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DEL CAMPO

Pagina | 313

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | DDE /MP/2022-2024

314



o)
Ayuntamiento Constitucional de Q/ /0 AtlaCOf. Y !U IC})
Atlacomulco 2022-2024 &5 S omes. o5

“2023. Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México

ASUNTO: SE EXTIENDE CONSTANCIA
DE PRODUCTOR DE HORTALIZAS

A QUIEN CORRESPONDA

EL QUE SUSCRIBE ING. MIGUEL CARDOSO ALBINO, JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DEL CAMPO DEL AYUNTAMIENTO DE
ATLACOMULCO, ESTADO DE MEXICO.

HACE CONSTAR

QUE LA O EL C. CON
DOMICILIO EN , MUNICIPIO DE
ATLACOMULCO, MEXICO, ES PRODUCTOR DE HORTALIZAS.

SE EXTIENDE LA PRESENTE EN ATLACOMULCO, ESTADO DE MEXICO,
PARA LOS USOS Y FINES LEGALES A QUE HAYA LUGAR A LOS DIAS
DEL MES DE DEL DOS MIL VEINTITRES.

ATENTAMENTE

ING. MIGUEL CARDOSO ALBINO
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DEL CAMPO
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“2023. Afo del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México

ASUNTO: SE EXTIENDE CONSTANCIA
DE PRODUCTOR ACUICOLA

A QUIEN CORRESPONDA

EL QUE SUSCRIBE ING. MIGUEL CARDOSO ALBINO, JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DEL CAMPO DEL AYUNTAMIENTO DE
ATLACOMULCO, ESTADO DE MEXICO.

HACE CONSTAR

QUE LA O EL C. CON
DOMICILIO EN , MUNICIPIO DE
ATLACOMULCO, MEXICO, ES PRODUCTOR DE ACUICOLA.

SE EXTIENDE LA PRESENTE EN ATLACOMULCO, ESTADO DE MEXICO,
PARA LOS USOS Y FINES LEGALES A QUE HAYA LUGAR A LOS DIAS
DEL MES DE DEL DOS MIL VEINTITRES.

ATENTAMENTE

ING. MIGUEL CARDOSO ALBINO
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DEL CAMPO
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“2023. Afo del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México

ASUNTO: SE EXTIENDE CONSTANCIA
DE PRODUCTOR PECUARIO

A QUIEN CORRESPONDA

EL QUE SUSCRIBE ING. MIGUEL CARDOSO ALBINO, JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DEL CAMPO DEL AYUNTAMIENTO DE
ATLACOMULCO, ESTADO DE MEXICO.

HACE CONSTAR

QUE LA O EL C. CON
DOMICILIO EN , MUNICIPIO DE
ATLACOMULCO, MEXICO, ES PRODUCTOR PECUARIO.

SE EXTIENDE LA PRESENTE EN ATLACOMULCO, ESTADO DE MEXICO,
PARA LOS USOS Y FINES LEGALES A QUE HAYA LUGAR A LOS DIAS
DEL MES DE DEL DOS MIL VEINTITRES

ATENTAMENTE

ING. MIGUEL CARDOSO ALBINO
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DEL CAMPO
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“2023. Ano del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México

ASUNTO: SE EXTIENDE CONSTANCIA
DE PRODUCTOR DE NOPAL

A QUIEN CORRESPONDA

EL QUE SUSCRIBE ING. MIGUEL CARDOSO ALBINO, JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DEL CAMPO DEL AYUNTAMIENTO DE
ATLACOMULCO, ESTADO DE MEXICO.

HACE CONSTAR

QUE LA O EL C. CON
DOMICILIO EN , MUNICIPIO DE
ATLACOMULCO, MEXICO, ES PRODUCTOR DE NOPAL.

SE EXTIENDE LA PRESENTE EN ATLACOMULCO, ESTADO DE MEXICO,
PARA LOS USOS Y FINES LEGALES A QUE HAYA LUGAR A LOS DIAS
DEL MES DE DEL DOS MIL VEINTITRES.

ATENTAMENTE

ING. MIGUEL CARDOSO ALBINO
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DEL CAMPO
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“2023. Afo del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México

ASUNTO: SE EXTIENDE CONSTANCIA
DE PRODUCTO FLORICOLA

A QUIEN CORRESPONDA

EL QUE SUSCRIBE ING. MIGUEL CARDOSO ALBINO, JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DEL CAMPO DEL AYUNTAMIENTO DE
ATLACOMULCO, ESTADO DE MEXICO.

HACE CONSTAR

QUE LA O EL C. CON
DOMICILIO EN , MUNICIPIO DE
ATLACOMULCO, MEXICO, ES PRODUCTO FLORICOLA.

SE EXTIENDE LA PRESENTE EN ATLACOMULCO, ESTADO DE MEXICO,
PARA LOS USOS Y FINES LEGALES A QUE HAYA LUGAR A LOS DIAS
DEL MES DE DEL DOS MIL VEINTITRES.

ATENTAMENTE

ING. MIGUEL CARDOSO ALBINO
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DEL CAMPO
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“2023. Afo del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”.

ASUNTO: SE EXTIENDE CONSTANCIA
DE PRODUCTOR APICOLA

A QUIEN CORRESPONDA

EL QUE SUSCRIBE MIGUEL CARDOSO ALBINO, JEFE DE DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO DEL CAMPO, DEL AYUNTAMIENTO DE ATLACOMULCO, ESTADO

DE MEXICO.

HACE CONSTAR
QUE EL C. . CON
DOMICILIO EN LA COMUNIDAD Y/O
LOCALIDAD , DEL
MUNICIPIO DE ATLACOMULCO, ESTADO DE MEXICO, ES PRODUCTOR
APICOLA.

SE EXTIENDE LA PRESENTE EN ATLACOMULCO, ESTADO DE MEXICO, PARA

LOS USOS Y FINES LEGALES A QUE HAYA LUGAR A LOS DIAS DEL MES
DE DEL ANO DOS MIL VEINTITRES.
ATENTAMENTE

ING. MIGUEL CARDOSO ALBINO
JEFE DE DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DEL CAMPO
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“2023. Afo del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”.

ASUNTO: SE EXTIENDE CONSTANCIA
DE PRODUCTOR PORCICOLA

A QUIEN CORRESPONDA

EL QUE SUSCRIBE MIGUEL CARDOSO ALBINO, JEFE DE DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO DEL CAMPO, DEL AYUNTAMIENTO DE ATLACOMULCO, ESTADO

DE MEXICO.

HACE CONSTAR
QUE EL C. . CON
DOMICILIO EN LA COMUNIDAD Y/O
LOCALIDAD , DEL
MUNICIPIO DE ATLACOMULCO, ESTADO DE MEXICO, ES PRODUCTOR
PORCICOLA

SE EXTIENDE LA PRESENTE EN ATLACOMULCO, ESTADO DE MEXICO, PARA

LOS USOS Y FINES LEGALES A QUE HAYA LUGAR A LOS DIAS DEL MES
DE DEL ANO DOS MIL VEINTITRES.
ATENTAMENTE

ING. MIGUEL CARDOSO ALBINO
JEFE DE DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DEL CAMPO
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VIll. GLOSARIO

Actividades Agropecuarias. Los procesos productivos primarios basados en
recursos naturales renovables: agricultura, ganaderia (incluye cazal), silvicultura
y acuacultura (incluye pescal);

Actividad econdmica: conjunto de acciones y recursos que emplean las
unidades econdmicas con el propdsito de producir bienes o proporcionar
servicios;

Actividades Econémicas de la Sociedad Rural. Las actividades agropecuarias
y ofras actividades productivas, industriales, comerciales y de servicios;

Agentes de la Sociedad Rural. Personas fisicas o morales de los sectores social
y privado que integran a la sociedad rural;

Agroforestal (Uso). La combinacién de agricultura y ganaderia conjuntamente
con el cultivo y aprovechamiento de especies forestales;

Alimentos Basicos y Estratégicos. Respectivamente, aquellos asi calificados
por su importancia en la alimentacion de la mayoria de la poblacién o su
importancia en la economia de los productores del campo o de la industria;

Area: Coordinacion de Licencias, Permisos, Autorizaciones e Inspecciones,
drea administrativa a cargo de la Direccion de Desarrollo Econdmico;

Bienestar Social. Satisfaccién de las necesidades materiales y culturales de la
poblacién incluidas, entre ofras: la seguridad social, vivienda, educacioén,
salud e infraestructura bdsica;

CANACO SERVITUR del Valle de Toluca: Cdmara Nacional de Comercio
Servicios y Turismo del Valle de Toluca;

CANACO: Cdmara Nacional de Comercio;

CANIRAC: Cdmara Nacional de la Industria de Restaurantes y Alimentos
Condimentados;

Catdlogo de giros: Catdlogo de giros Comercial, Industrial y de Prestacion de
Servicios;

Comisidn Intersecretarial. La Comision Intersecretarial para el Desarrollo Rural
Sustentable;
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Consejo Distrital. El Consejo para el Desarrollo Rural Sustentable del Distrito de
Desarrollo Rural;

Consejo Estatal. El Consejo Estatal para el Desarrollo Rural Sustentable;
Consejo Municipal. El Consejo Municipal para el Desarrollo Rural Sustentable;

Desarrollo Rural Sustentable. EIl mejoramiento integral del bienestar social de la
poblacién y de las actividades econdmicas en el territorio comprendido fuera
de los nucleos considerados urbanos de acuerdo con las disposiciones
aplicables, asegurando la conservaciéon permanente de los recursos naturales,
la biodiversidad y los servicios ambientales de dicho territorio;

Difusion. La promocién nacional mediante los medios de informaciéon masiva
escritos, electrénicos, folletos y cualquier otro material iddneo que permitan
dar a conocer los diversos programas y beneficios econdmicos que se deriven
de la aplicacién del Programa;

Empresa: Unidad econdmica que combina acciones y recursos para realizar
actividades o produccién de bienes;

Establecimiento: Unidad econdmica que dentro de un inmueble, combina
acciones y recursos bajo el control de una sola entidad, para realizar
actividades comerciales, industriales o prestacion de servicios que se ejerce en
los locales comerciales o en todos aquellos lugares que determine la
autoridad;

Figuras Asociativas. Los ejidos, comunidades y las organizaciones vy
asociaciones de cardcter nacional, estatal, regional, distrital, municipal
comunitario de productores del medio rural, pequenas unidades de
produccidn y, en su caso, las ramas de produccién, que se constituyan o estén
constituidas, de conformidad con las leyes vigentes y las demds disposiciones
aplicables;

Formato: Formato Unico que proporciona la Ventanila al Ciudadano o
Ciudadana para la expedicién, revalidacién, refrendo, renovacion, reposicion
o modificacién alguna de licencia de funcionamiento;

Giro: es la actividad econdmica principal de una unidad econdmica o
empresaq;

IIFAEM: Instituto de Investigacion y Fomento de las Artesanias;

Licencia: La Licencia de Funcionamiento es el documento expedido por la
Direccion de Desarrollo Econdmico a través del Departamento de Licencias,
Permisos, Autorizaciones e Inspecciones por el cual se autoriza a la persona
fisica o juridica colectiva el ejercicio de una actividad comercial, industrial o
de prestaciéon de algun servicio;
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Manual: Manual de Procedimientos de la Coordinacién de Licencias, Permisos,
Autorizaciones e Inspecciones del Municipio de Aflacomulco, Estado de
México;

Permiso: Documento expedido por la Direccidon de Desarrollo Econdmico a
través de la Coordinacién de Licencios, Permisos, Autorizaciones e
Inspecciones para que realice una actividad econdmica;

Productos Bdsicos y Estratégicos. Aquellos alimentos que son parte de la dieta
de la mayoria de la poblacién en general o diferenciada por regiones, y los
productos agropecuarios cuyo proceso productivo se relaciona con
segmentos significativos de la poblaciéon rural u objetivos estratégicos
nacionales;

Programa Especial Concurrente. El Programa Especial Concurrente para el
Desarrollo Rural Sustentable, que incluye el conjunto de Programas Sectoriales
relacionados con las materias motivo de esta Ley;

Programas Sectoriales. Los programas especificos del Gobierno Federal que
establecen las politicas, objetivos, presupuestos e instrumentos para cada uno
de los dmbitos del Desarrollo Rural Sustentable;

Programas Sectoriales. Los programas especificos del Gobierno Federal que
establecen las politicas, objetivos, presupuestos e instrumentos para cada uno
de los dmbitos del Desarrollo Rural Sustentable;

Recursos Naturales. Todos aquellos bienes natfurales renovables y no
renovables susceptibles de aprovechamiento a fravés de los procesos
productivos rurales y proveedores de servicios ambientales: tierras, bosques,
recursos minerales, agua, comunidades vegetatfivas y animales y recursos
genéticos

SADER: Centros de Apoyo al Desarrollo Rural;

Secretaria: Secretaria del Ayuntamiento de Atlacomulco;

Secretario: Titular de la Secretaria del Ayuntamiento de Atlacomulco;

SECTUR: Secretaria de Turismo;

SECTUREM: Secretaria de Turismo del Estado de México;

Servicios Ambientales (beneficios ambientales). Los beneficios que obftiene la
sociedad de los recursos naturales, tales como la provisidén y calidad del agua,

la captura de contaminantes, la mitigacidén del efecto de los fendmenos
naturales adversos, el paisaje y la recreacioén;
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Sistema-Producto. El conjunto de elementos y agentes concurrentes de los
procesos productivos de productos agropecuarios, incluidos el abastecimiento
de equipo técnico, insumos productivos, recursos financieros, la producciéon
primaria, acopio, fransformacion, distribucién y comercializacién;

Tramite: Gestién que realizan las personas fisicas o juridicas colectivas para
llevar a cabo actividades econdmicas;

Usuario: Persona fisica o juridico colectiva que solicita la expedicion,
revalidacion, refrendo, renovacién, reposicién o modificacién alguna de
licencia de funcionamiento, asi como la expedicion de algin permiso;

Ventanilla: Ventanilla Unica de Atencidén Empresarial Municipal, es la oficina

que se encarga de recibir solicitudes de los usuarios o usuarias para llevar a
cabo actividades econdmicas;
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DE MEJORA REGULATORIA

TITULAR DEL AREA

LD. SINUHE GARCIA SOTELO -
DIRECTOR DE DESARROLLO ECONOMICO .
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X. BITACORA DE ACTUALIZACION

REFERENCIA

MANUAL DE
PROCEDIMIENTO DE LA
DIRECCION DE FOMENTO

‘ OBSERVACIONES

Se realizd la actualizacién de las

Atlacomulco

§\M:m‘ 5 /545

VERSION
MODIFICADA

PR-DFEyDR-2016-

PROCEDIMIENTO DE LA
DIRECCION’DE DESARROLLO
ECONOMICO 2019

restructuracién de
procedimientos conforme a las
leyes en general.

26/10/2018 ECONOMICO Y dareas. 2018
DESARROLLO RURAL 2017
MANUAL DE Se redalizé la actualizacion de la
14/05/2019 PROCEDIMIENTO DE LA Introduccidén, Marco Juridico,
DIRECCION DE FOMENTO restructuracion de PR-DDE-2019-2021
ECONOMICO Y procedimientos conforme a las
DESARROLLO RURAL 2018 leyes en general.
Se realizé la actualizacion de la
20/05/2020 AL DI Introduccidén, Marco Juridico,

PR-DDE-2019-2021

25/ 11/ 2021

MANUAL DE
PROCEDIMIENTO DE LA
DIRECCION DE DESARROLLO
ECONOMICO 2020

Se redalizé la actualizacion de la
Introduccidén, Marco Juridico,
restructuracion de
procedimientos conforme a las
leyes en general.

Se adhiere un nuevo
procedimiento al Area de
Fomento Artesanal y Turismo
cuyo nombre y clave son los
siguientes: PR-DDE-DPE-AFAyYT-
06, "TIENDA VIRTUAL
“ARTESANIAS RAICES
INDIGENAS"

PR-DDE-2019-2021

MANUAL DE
PROCEDIMIENTO DE LA

Se realizé la actualizacion de la
Introduccidén, Marco Juridico,
restructuracién de

DDE-MP-2022-2024

DIRECCION DE DESARROLLO
ECONOMICO

citas en linea ante el Registro
Agrario Nacional asi como la de
capacitacion y asesoria de
agricultura traspatio y
periurbano

14/02/2022 DIRECCION DE DESARROLLO rocedimientos conforme a las
ECONOMICO P
leyes en general.
Se realizé la actualizacion del
marco juridico, se actualizo la
denominaciéon de las dreas de
wausLDE | Scuersodlguigramo e
01/03/2023 e dictamen de giro, gestion de | DDE-MP-2022-2024
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