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I.  PRESENTACION

Lo administraciéon  2022-2024 ha  asumido como  misién,  trabajar
permanentemente para proporcionar a los habitantes del municipio, los servicios
necesarios para mantener v ‘mejorar su calidad de vida haciendo un uso
responsable, eficiente y fransparente de los recursos a nuestro cargo. Es propicio
el ejercicio de planeacién democratica y estratégica referido en este Plan de
Desarrollo: para que las actuaciones de dependencias y entidades se entrelacen
en armonia y generen valor pUblico en beneficio de todos.

Son justamente estas ideas con las que se forja la contribucion del gobiemo que
me honro en encabezar y que tiene como visidn que los atlacomulguenses
“tengan a su servicio una administracion publica municipal incluyenie, con
capacidad de gestion en la bisqueda de consensos. Que respete y proteja Ia
dignidad humana bajo una perspectiva responsable y humanista, poniendo
especial afencidon o las necesidades que aquejan a nuestra sociedad,
permitiendo el incremento de la calidad de vida de todos.

Comprometidos en este sentido y en aras de ser un gobierno reconocido por la
eficiencia y eficacia de sus acciones, en la Direccidn de Gobernacion se
redlizaron modificaciones a los procesos que se desamollan, logrando con esto
eficientar los tiempos de respuesta de esta drea, en cuanfo a los trdmites ©
servicios que brinda ala ciudadania.

El Manual de Procedimientos, contfiene una descripcion de las actividades que se
realizan en la Direccion de Gobernacidn y el Departamento de Tianguis v
Mercados, su objetivo es facilitar y hacer comprensible las funciones que ejecuta,
permitiendo optimizar recursos humanos y materiales, con la finalidad de actuar
de manera sistematica, garantizando una uniformidad en todas las actividades,
mismas que tienen la finalidad de otorgar un mejor servicio a la ciudadania y
lograr que los tiempos de respuesta sean minimos, elevando con ello la calidad
en los procesos de la administraciéon publica municipal.

Es importante mencionar que conforme a las condiciones politicas o
administrativas, este documento habrd ser modificado con la finalidad de integrar
criterios o aspectos que demande el contexto actual, brindando a los lectores y
sobre fodo al personal que labora en esta Dependencia Municipal una
herramienta Gfil de consulta y referencia en el ejercicio de sus funciones o
afribuciones pues claramente habrd de estar definidas, evitando limitar el
cumplimiento de metas y objetivos, asi como duplicar tareas.
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1. OBJETIVO DEL MANUAL

Generar un control interno que permita identificar las funciones del personal de Ia
Direccién de Gobernacion y Departamento de Tianguis y Mercados, que servird-
para que la integracion del nuevo personal sea mdas rdpida y sencilla,
garantizando que todos los actos redlizados por los servidores o servidoras

pUblicos estén apegados a estricto derecho, ejecutados dentro del marco de la
legalidad. -
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.  MARCO JURIDICO

® Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

® Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
® ey Orgdnica Municipal del Estado de México.

® (Cddigo Administrativo del Estado de México.

® Bando Municipal Vigente de Atlacomulco.

® Reglamento de Tianguis y Mercados del Municipio de Atlacomulco.
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IV. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA: . PR-DG-001
DIRECCION DE GOBERNACION FECHA: NOVIEMBRE 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DIRECCION DE GOBERNACION 03
PROCEDIMIENTO: ] PAGINA:
MONITOREO DE ACTIVIDADES BE FUNCIONARIOS PUBLICOS DE 176
LOS TRES ORDENES DE GOBIERNO Y LIDERES REPRESENTATIVOS
DEL AMBITO POLITICO Y DE LA SOCIEDAD CIVIL

a) Objetfivo del procedimiento

Integrar un registro de las acciones que llevan a cabo
dentro de la demarcacién municipal, los funcionarios y
funcionarias federales, estatales y municipales, asi
como lideres politicos y sociales, con la finalidad de
proveer de informacidén fehaciente a las autoridades
municipales que coadyuve en Ia toma de decisiones.

b) Alcance

Oficina del Presidente o Presidenta Municipal, Secretaria
6 Secretario del Ayuntamiento y Secretaria Particular.

c) Referencias juridicas

Art, 80 numeral 12 del Bando Municipal.

d) Responsabilidades

Director o Directora de Gobernacién Municipal
Investigador o Investigadora Social
Secretfaria o Secretario y/o Analista.

e) Definiciones

Monitoreo: Es un proceso permanente que consiste en
revisar el cumplimiento de las actividades programadas.

Funcionarios: Es aquella persona que presta sus servicios
a la Administracién Pdblica.

sociedad civil: Diversidad de personas que con
categoria de civdadanos y generalmente de manera
colectiva, actuan para tomar decisiones.

f} Insumos

- Libreta y lapicero.
- Teléfono celular para evidencia fotografica.

g) Resultados

Nota informativa.

h) Politicas y lineamientos

El personal previamente designado, acude al lugar del
evenfo en donde recabara la informacidn relativa a la
cactividad realizada.

El personal de la Direccion no podrd participar en los
evenfos ya que su funcidn sera el monitoreo de dichos

eventos.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE GOBERNACION

PR-DG- 00‘]

FECHA NOVIEMBRE 2022

AREA RESPONSABLE: VERSION:
DIRECCION DE GOBERNACION 03
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
MONITOREO DE ACTIVIDADES DE FUNCIONARIOS PUBLICOS DE 2/6
LOS TRES ORDENES DE GOBIERNO Y LIDERES REPRESENTATIVOS
DEL AMBITO POLITICO Y DE LA SOCIEDAD CIVIL
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES .
; DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
1. Secretaria Envia la informacion relativa al evento
Particular y/o | porredlizarse (lugar, fecha, etc.).
cualguier
fuente
2. Director o Recibe por cualquier medio, Ila
Directora de | informacidén del evento a readlizarse
Gobernacién | (lugar, fecha, etc.).
3. Director o Designa al personal que cubrird el
Directora de | evento, de acuerdo al sitio, lugar vy
Gobernacion | nUmero programado de asistentes.
4. Investigador o | Asiste al evento registrando el lugar,
Investigadora | nOmero de asistentes, nombre y cargo
Social de funcionarios y lideres presentes y
mensajes relevantes de estos, asi como
las observaciones que considere
perfinentes; ademads de tomar
evidencia fotogrdfica.
5. Investigador o | Envia  los datos recabados a o
Investigadora | Secretaria o Secretario y/o Analista de
Social la Direccién de Gobemacion Municipal
para realizar la nota informativa.
é. Secretaria o | Integra la informacion en el formato de
Secretaria y/o | nota informativa cuidando la redaccidn . o
. " Nota informativa
Analista y la orfografia.
Secretaria o | Entrega la nota informativa al Director o
7. Secretario y/o | Directora de Gobernacidn para su| Nota informativa

Andalista

revision y visto bueno.
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U NIDAD ADMINISTRATIVA:’
DIRECCION DE GOBERNACION

PR DG-001

FECHA NOVIEMBRE 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:

DIRECCION DE GOBERNACION 03
PROCEDIMIENTO: PAGINA:

MONITOREO DE ACTIVIDADES DE FUNCIONARIOS PUBLICOS DE 3/6

LOS TRES C')R’DENES DE GOBIERNO Y LiDERES REPRESENTATIVOS
DEL AMBITO POLITICO Y DE LA SOCIEDAD CIVIL

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD ’

" DOCUMENTO DE

Director o
Directora de
Gobernacidén

9 Secretaria o
Secretario
y/o Andlista

Rewso y comge en su caso, la nota

informativa a satisfaccion, observando
que la informacién sea objetiva, clara vy
de calidad, evitando Ila informacion
innecesaria.

Redliza las correcciones observadas en la
nota informativa v la envia por correo
electrénico. Asi mismo la imprime por
duplicado para enviar una copia a la
Secretarfa Particular y la copia restante
para integrar un archivo de esta direccidn.
Termina el Procedimiento.

Nota informativa

Nota informativa
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- UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE GOBERNACION

' PR- DG 001

FECHA NOVIEMBRE 2022

LOS TRES (')R’DENES DE GpBIERNO Y LIDERES REPRESENTATIVOS
DEL AMBITO POLITICO Y DE LA SOCIEDAD CIVIL

AREA RESPONSABLE: VERSION:

DIRECCION DE GOBERNACION 03
PROCEDIMIENTO:; PAGINA:

MONITOREO DE ACTIVIDADES DE FUNCIONARIOS PUBLICOS DE 416

+ DIAGRAMA DE FLUJO

SECRéTA A

DIRECTOR ©

GOBER ACION

[ “INVESTIGADOR O” ]
INVESTIGADORA - |

SOCIAL

: SECRETARIG Y70

SECRETARIA O _

 ANALISTA

1.- Envio la informacion
relativa al evento por
reatizarse  {lugar, fechg,

eic.). 2. Recibe por
cudiguler medio, la
informacién del

¥

eventfo a redlizarse
(lugar, fecha, efe,).

h 4

3.- Designa al personal
que cubxird el evenlo, de
acverdo <l sitic, lugar y
nimero  programado  de
asistentes,

4.- Asiste al  evento
registrando el lugar, nimeroc
de csistentes, nombre vy
cargo de funcionarios vy
lideres presentes y mensajes
relevantes de estos,
ademds de fomar
evidencia fologrdfica.

Y

5.- Envia los datos
recabados ala Secretaria o
Secrelario paro realizar lo
nota informativa.

6~ Integra la
informacién en el

p formato de nota
informativa
cuidando la
redaccion ¥y o
ortogratia,

7.~ Entrega la neolo
informativa al
Director o Directora

de Gobernacion
para sy revision y
visto bueno.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DIRECCION DE GOBERNACION

PR-DG-001

¢

FECHA: NOVIEMBRE 2022

AREA RESPONSABLE: VERSION:
DIRECCION DE GOBERNACION 03
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
. MONITOREO DE ACTIVIDADES DE FUNCIONARIOS PUBLICOS DE 5/6
LOS TRES ORDENES DE GOBIERNO Y LIDERES REPRESENTATIVOS
' DEL AMBITO POLITICO Y DE LA SOCIEDAD CIVIL
e ' DIAGRAMA DE FEUJO e -
SECRETARIA DIRECTORO | INVESTIGADORO. - | SECRETARIO o
PARTICULAR Y/O . DIRECTORADE | INMESTIGADORA_. A
FUENTE .| GOBERNACION ‘ SOCIAL G ANALISTA -

8.- Revisa y corrige en su
caso, la nola informativa a
satisfaccidn,  observando
que la informacion sea
objetiva, clora y de
calidad, evilando la
informacidn innecesaria.

9.-Realiza las
corecciongs
cbservadas en lo
nota informotiva y
la envia por
coneo
electrdnico.  Asi
misro la imprime
»l por duplicado

pora enviar una
copia I+] la
Secrelario

Particular vy la
copia restante
para inlegrar un
archivo de esta
direccion. Termina

el Procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

~ PR-DG- 001

DIRECCION DE GOBERNACION

FECHA: NOV]EMBRE 2022

AREA RESPONSABLE: VERSION:
DIRECCION DE GOBERNACION 03
' PROCEDIMIENTO: PAGINA:
MONITOREO DE ACTIVIDADES DE FUNCIONARIOS PUBLICOS DE 616

LOS TRES ORDENES DE GOBIERNO Y LIDERES REPRESENTATIVOS

DEL AMBITO POLITICO Y DE LA SOCIEDAD CIVIL

NUmero semanal de eventos

- NUmero semanal de monitoreos realizados = Porcentajes de eventos monitoreados

Los eventos monitoreados quedan registrados en las notas informativas.

Las: notas informativas son capturadas y guardadas en la computadora de Ia

Direccion de Gobernacién.

NOTA INFORMATIVA

I FoLior |

[ wenr |

=5 No. PERSONAS!

S

v e

. REPORTA

|

~ DESARROLLO: - -

it

. OBSERVACIONES: ~

1

e

- —— i R L e e

R
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: . PR-DG-002 .
DIRECCION DE GOBERNACION FECHA: NOVIEMBRE 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DIRECCION DE GOBERNACION 03
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
MONITOREO DE MANIFESTACIONES SOCIALES DE 1/6

INCONFORMIDAD

d) Objetivo del procedimiento Monitorear las acciones de presion que se generan
con moftivo de inconformidades enfre la sociedad civil,
con la findlidad de proveer de informacion a las
autoridades municipales para la toma de decisiones.

b) Alcance Presidente o Presidenia Municipal, Secretarioc ©
Secretaria del Ayuntamiento y Secretario o Secretaria
Particular.

¢) Referencias juridicas Art. 80 numeral 12 del Bando Municipal.

d) Responsabilidades Director o Directora de Gobernacidn Municipall.

Investigador o Investigadora Social.

Secretaria o Secretario y/o-Analista,

e) Definiciones Monitoreo: Es un proceso permanente que consiste en
revisar el cumplimiento de las cctividades programadas.

Manifestaciones: Reunidn plblica, generalmente al airg
libre ¥y en marcha, en la cual los asistentes a ella
reclaman algo o expresan su protesta por algo.

f) Insumos Libreta y lapicero.

Teléfono celular para evidencia fotografica.

g) Resultado Nota informativa.

h) Politicas y lineamientos  |Fl personal previamente designado, acude al lugar del
evento en donde recabard la informacion relativa a la
actividad realizada.

12 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | DG/MP/2022-2024
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE GOBERNACION

PR-DG:002"

' WF‘ECHA NOVIEMBRE 2022

AREA RESPONSABLE:

VERSION:
DIRECCION DE GOBERNACION 03
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
MONITOREO DE MANIFESTACIONES SOCIALES DE INCONFORMIDAD 2/6

DESCRIPC]ON DE. ACTIV[DADES i

QOCUMENTO:@DE

RESPONSASLE | G0 - Acnvioan. o) PORARRS?
Secrefaria- Envia  por cuclqu1er medio, la |
Particulary/o informacion relativa a lag manifestaciéon
Fuente social, (marcha, mitin etfc.).
Biréctor o Recibe por cualguier medio, Ia
Directora de informacién relativa a la manifestacién
Gobetnacion social, {marcha, mitin efc.}.
Director o Acude al lugar en el que se efectia lo

Directora de
Gobernacién y/o
Investigadeor o
Investigadora
Social

manifestacidn, o en su caso, designa al
personal para este fin,

Director o
Directora de
Gobernacién y/o

En el lugar, se regisira el fipo de accidén
{marcha, mitin, etc.) asi como Ila
finalidad de ésta, el horario de inicio vy

Investigador o término, nUmero de asistentes, lideres

Investigadora que encabezon la actividad, lugar, v

Social mensajes televantes; ademdas de tomar
evidencia fotogrdfica. |

Director o Se envian los datos recabados a la

Directora de
Gobernacion y/o
Investigador o
Investigadora
Social

Secretaria o Secretario y/o Andlista para
integrar la nota infermativa.

Secretaria o
Secretario y/o
Analista

Integra la informacion en el formato
de nota informativa cuidando [a
redaccién y la ortografia.

Nota informativa

13
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: .+ PR-DG-002
‘DIRECCION DE GOBERNAC'ON FECHA NOV|EMBRE 2622
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DIRECCION DE GOBERNACION 03
PROCERIMIENTO: PAGINA:
MONITOREO DE MANIFESTACIONES SOCIALES DE 3/6
INCONFORMIDAD
... DESCRIPCIONDE ACTIVIDADES . =~ RS U

Secretaria o

Entrega la nota informativa ¢l Director o
Directocra de Gobernacién para su
revision y visto bueno.

Nota informativa

7. Secretario y/o
Analista
Director o
8. _Direc’roro de
Gobernacion

Revisa y cormige en su caso, la nota
informativa a satisfaccion, observando
gue la informacién sea objetiva, clara y
de cdlidad, evitando la informacién
innecesaria.

Nota informativg

Secretaria o
9. Secretario y/o
Analista

Redaliza las correcciones observadas en
la nota informativa y la envia por correo
electrénico. Asi mismo la imprime por
duplicado para enviar una copia a lo
Secretaria Particular y la copia restante
para integrar un archivo de esta
direccidn.

Termina el Procedimiento.

Nota informativa

14
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DIRECCION DE GOBERNACION

i
LA

PR DG- 002

FECHA NOVIEMBRE 2022

AREA RESPONSABLE: VERSION:

DIRECCION DE GOBERNACION 03
PROCEDIMIENTO: PAGINA:

MONITOREO DE MANIFESTACIONES SOCIALES DE 4/6

INCONFORMIDAD

...Diagrama de flujo

e 2_‘

DIRECTOR O DlRECTGRA DE
j’»GOBERI\IACIQN Y/O
. INVESTIGADOR

_SOCIAL

T SECRETAR Q

- ANALISTA;_

1-Envia por  cualquier
medio, la informacién

relativa a
manifestacian

la

social,
{marcha, milin eic.).

2.- Recibe par cualquier medic la informacidn relativa
a la manifestacion social, {marcha mitin etc.).

Y

3- Acude dal

este fin.

lugar en

el que se efectia
manifestacion, o en su caso, designa al personal para

I

4.-En el lugar, se registra el tipe de accion {marcha,
mitin, etc.} asi como la finalidad de ésta, el horario de
inicio y término, nimero de asistentes, lideres que
encabezan la aclividad, lugar, y mensajes relevantes;
ademnds de tomar evidencia fotogrdlfica.,

h 4

5.- 5 envian los dalos recabados a ko Secretaria o
Secretario para integrar la nota informativa.

Y

b.- Integra la
infcrmacion en el

formato de nota
informativg
cuidande la

redaccion  y  fa
ortogralia.

v

Y

L

7.~ Entrega la nota
informativa al
Director o Directora
de Gobemacién
para  su revisidn y
visto bueno.
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DIRECCION DE GOBERNACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-DG 002

| ‘FECHA NOVIEMBRE 2022

AREA RESPONSABLE: VERSION:

DIRECCION DE GOBERNACION 03
PROCEDIMIENTO: PAGINA:

MONITOREQ DE MANIFESTACIONES SOCIALES DE 5/6

INCONFORMIDAD

- Diagrdma de flujo

SECRETARIA

FUENTE

 PARTICULAR Y/o

[ DIRECTOR G-DIRECTORA DE GOBERNACION _
Yo

INVESTIGADOR SOCIAL

ANALISTA.

| SECRETARIO Y/O

8.- Revisa y comige en su caso, la nota informativa a
salisfaccion, observando que lo informacidn  seo
objetiva, clara y de calidad, evitando la informacion
innecesaria.

h 4

?.-Realiza las
correcciones
observadas en la
nota informativa y
la envia  por
cofreo
electrénico.  Asi
mismo la imprime
por duplicadc
para enviar una
copia a la
Secretaria
Paricukr vy lo
copia restante
para infegrar un
archive de esta
direccitn.

Terming el

\ Procedimiento, J

oetzn 108 )
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UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIRECCION DE GOBERNACION

—PR-DG-002

FECHA: NOVIEMBRE 2022

AREA RESPONSABLE: VERSION:

DIRECCION DE GOBERNACION 03
PROCEDIMIENTO: PAGINA:

MONITOREO DE MANIFESTACIONES SOCIALES DE 616

INCONFORMIDAD

NUmero semanal de monitoreos realizados =

NUmero semanal de manifestaciones

+ Las manifestaciones monitoreadas quedan registrados en las notas informativas.

Porcentaje de manifestaciones
maonitorecdas

* Las notfas informativas son capturadas y guardadas en la computadora de la
Direccion de Gobernacion,

NOTA INFORMATIVA

! FECHA:

| T FoLio: " |

T COMUNIDAD 1

lg LUGAR: !

_COLONIA: -

T TERMING

- gt

* . 'REPORTA -

P

[N

DESARROLLO: -

—

e :=_W5BSERVAGIQNE,S: -
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR DG- 003

DIRECCION DE GOBERNACION
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FECHA NOVIEMBRE 2022

AREA RESPONSABLE: VERSION:

DIRECCION DE GOBERNACION 03
PROCEDIMIENTO: PAGINA:

AUTORIZACION PARA CIERRE DE CALLE PARA EVENTOS 1/6

a) Objetivo del
procedimiento

Autorizar el cierre de calles para la realizaciéon de eventos
sociales, que puedan llevarse a cabo por particulares,
asociaciones o agrupaciones de la sociedad civil.

b) Alcance

Ciudadania en general, Coordinacién de Atencién
Ciudadana, Direccidn de Gobernacidén vy Tesoreria
Municipal.

c) Referencias juridicas

Art. 10 fraccion XXX del Bando Municipal.
Art. 142 del Bando Municipal.

d) Responsabilidades

Director o Directora de Gobernacién, Secretaria o
Secretario, Civdadano o Ciudadana y personal de
Tesoreria Municipal.

e) Definiciones

Autorizacion: Conceder a alguien el permiso o derecho
para hacer una determinada accidn.

Eventos: Es todo acontecimiento previamente organizado
gue rebne a un determinado nimero de personas en
tiempo vy lugar preestablecidos.

COPACI: Consejo de Participacion Ciudadana, y tiene
como tarea el orientar y canalizar los problemas de los
vecinos.

f) Insumos

» Solicitud dirigida a la Presidenta o Presidente Municipal
en la que se indique la calle a cerrar y la comunidad a
la que pertenece, el motivo del cierre de calle, el
lapso por el que se pretende cerrar la circulacion y
visto bueno del Delegado o COPACI;

» Puede descargar el formato en la pdgina oficial del
Ayuntamiento  http://atlacomulco.gob.mx en el
apartado de tramites y servicios, ddndole clic al drea
de la Direccion de Gobernacion;

» Copia de Identificacién Oficial (IFE ~ INE, Licencia de
Conducir, Carfilla del Servicio Militar, Pasaporte, etfc.);

« Croquis; y

« Firma de conformidad de vecinos.

g) Resultados

Oficio para cierre de calle para eventos.

h) Politicas y
lineamientos

El permiso de cierre de calles para la realizacion de
eventos sociales se autoriza Unicamente a aguelias
personas que acrediten tener su domicilio en el municipio
de Aflacomulco.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR DG-003 -

DIRECCION DE GOBERNACION

“FECHA: NOVIEMBRE 2022“

AREA RESPONSABLE: VERSION:
DIRECCION DE GOBERNACION 03
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
AUTORIZACION PARA CIERRE DE CALLE PARA EVENTOS 2/6
B DESCRIPCION DE ACTIVIDADES. o
e AT DOCUMENTO DE
| PASO RES.II‘-‘ONSA_BLE | ACTIVIDAD TRABAJO
1. Civdadano o Ingresa  a la pdagina oficial del| Solicitud de cierre
Ciudadana Ayuntamiento de Aflacomulco, descarga | de cale para
el formato de solicitud en el apartado de | evento
framites, especificamente en la Direccién
de Gobernacion.
2. Civdadano a | Envia la solicitud requisitada y escaneada | Solicitud de cierre
Ciudadana al correo oficial del drea| de cdle para
gobernacion@atlacomulco.gob.mx, evento
anexando la documentacién
correspondiente, asi como una direccidn
de correo electrénico para notificaciones.
3. Secretfaria o Recibe la solicitud con la documentacidon | Solicitud de cierre
Secretario por comreo electrdnico, se imprime yse le | de calle para
entrega al Director o Directora de | evento
Gobernacion.
4, Asesor Juridico | Recibe la solicifud para el andilisis de | Solicitud de cierre
de factibilidad y fundamentacion juridica al | de calle para
Gobernacidén | respecto. evento
5, Director o Solicitud de cierre
Directora de Indica al  Asesor Juridico sobre la | de calle para
Gobernacién | respuesta discernida  para dar | evento
contestacién al Ciudadano o]
Civudadana.
b. Secretaria o Mensaje via
Secretario Informa al Ciudadano o Ciudadana de la correo
respuesta mediante correo electrénico. §i electrénico,
es negativa terming el procedimiento.
7. Secretaria
Si la respuesta es positiva, se le informa
que debe acudir por su respuesta.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: _ PR- DG-003
DIRECCION DE GOBERNACION “FECHA: NOVIEMBRE 2022
~ AREA RESPONSABLE: VERSION:
DIRECCION DE GOBERNACION 03
) PROCEDIMIENTO: PAGINA:
AUTORIZACION PARA CIERRE DE CALLE PARA EVENTOS 3/6

_DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSABLE

DOCUMENTO DE

ACTIVIDAD TRABAJO
8. Ciudadano o | Acude a la Direccion de Gobernacion, Copiasin validez
Ciudadana proporciondndosele una copia sin validez del permiso
del permiso de autorizacién para que
cubra los derechos correspondientes.
2. Tesoretia Recibe una copia sin validez del permiso | Comprobante de
Municipal de autorizacidn para recaudar la cuota pago
gue corresponda y emite el comprobante
de pago.
10. Ciudadana | Enfrega copia del comprobante de pago | Comprobante de
o] a la Secretaria o Secretario. pago
Ciudadano
1. Secretariao | Recibe el comprobante de pago v Permiso
Secretario entrega el permiso ya autorizado. autorizado

Termina procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE GOBERNACION

| FECHA NOVIEMBRE 2022

AREA RESPONSABLE: VERSION:

DIRECCION DE GOBERNACION 03
PROCEDIMIENTO: PAGINA:

AUTORIZACION PARA CIERRE DE CALLE PARA EVENTOS 4/6

. DIAGRAMA DE FLUJO

“SECRETARIA O | |
. SECRETARIO

DIRECTOR: DE

'ASESOR JURIDICO Y

" GOBERNAGION

del
Atlacomuico,

Ayuntamiento

apartado de

especificomente en

1.- ingresa a lo pagina oficiat
descarga
formato de solicifud en el
frdmites,

Direccién de Gobernacidn.

de
el

la

h 4

2.-  Envia la

comeo  oficial del
gb.mx, anexando
documenlacion

conesgpondiente,

electronico
notificaciones.

solicitud
requisitada y escaneada al

gcbernacion@atlacemuleo.g

asi como
una direccion de cofreo

area

la

para

3.- Recibe la sclicitud con la
documentacién por corieo
electriénico, se imprime y se
le enfrega al Director o
Directora de Gobermnacion.

4.- Recibe solicitud para el

cnalisis de factibilidad.

5.~ Indica
respuesta
discermida
parg la
contestacion

NO

Ciudadana
respuesta
comreo

4.~ Inferma a! Ciudadano o

Terming procedimiento.

de Ia
mediante
electrdnico.

O:
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: _
DIRECCION DE GOBERNACION FECHA: NOVIEMBRE 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DIRECCION DE GOBERNACION 03
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
AUTORIZACION PARA CIERRE DE CALLE PARA EVENTOS 5/6

8.- Acude a la Direccién de
Gobernacion,
proporciondndosele  una

debe
respuesta.

7- Si la respuesta es
positiva, se le informa que

acudir por su

copia sin  validez del
permiso de autorizacion
para que cubra los
derechos

correspondientes.

A

?.-Recibe una
copia sin validez
del permiso de
autorizacion

para recaudar

10.- Entrega copia del
comprobante de pago a
la Secretaria o Secretario.

v

la cuota que
corresposponda
y emite el
comprobante
de pago.

[

[

.- Recibe el
comprobante de pago y
entrega el permiso ya
autorizado. Termina
procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: ’ PR-DG-003 .
ARE’A RESPONSABLE: VERSION.
DIRECCION DE GOBERNACION 03
_ PROCEDIMIENTO: PAGINA:
AUTORIZACION PARA CIERRE DE CALLE PARA EVENTOS 6/6

NUmero de solicitudes contestadas mensualmente =  Porcentaje de solicitudes

NUmero de solicitudes ingresadas mensualmente contestadas

» Las solicitudes ingresadas son guardadas en el archivo fisico.

» Las solicitudes son contestadas, capturadas y guardadas en la computadora de la
Direccién de Gobernacion.
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Oficio de respuesta de evento.familiar con cierre de calle:

"2022, Ao del Quincentenario de la Fundacién de Toluca de Lerdo, Capital del Estado de México”

MATL/DG/ /2022,

AtlacomulcoMéxico,_ de2022.
NOMBRE -DEL SOLICITANTE
DOMICILIO DEL SOLICITANTE
ATLACOMULCO, MEXICO
PRESENTE.

En referencia a su escrito presentado  en fechg de de 2022, con
nUmero de folio por el que solicita permiso para redlizar un evento familiar con el ciere
de la Calle de la Comunidad / Colenia
el dia de de 2022; a partir de las horas hasta las horas con motivo
de . Altespecto me permite comunicare lo sigutente:

Por instrucciones del Presidente Municipal Constitucional y con fundamento en los articulos
8° de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; asi como en el articulo 142 del Bando
Municipal vigente, se le informa que su peticion ha sido atendida .Porloquesele
solicita que pase a la Tesoreria Municipal o efectuar su page correspondiente.

Informdndole al peticionario que serd el responsable del orden y tranquilidad que se guarde
en el franscurso de su evento.

Sin ofro parficular, me es grato reiterarme a sus distinguidas érdenes,

ATENTAMENTE

P. ING. BALDOMERO LEANDRQ HERRERA GOMEZ
DIRECTOR DE GOBERNACION

C.c.p.- Tesorero Municipal,
C.c.p.-~, Comisario de Seguridad PUblica Municipal,
C.c.p.- Archivo.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:  PR-DG-004
DIRECCION DE GOBERNACION FECHA: NOVIEMBRE 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DIRECCION DE GOBERNACION 03
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
AUTORIZACION Y/O PERMISO PARA LA REALIZACION DE 1/6
DIFERENTES EVENTOS RECREATIVOS Y ESPECTACULOS SIN
FINES DE LUCRO.

a) Objetivo del
procedimiento

Expedir a peficién de parte interesada permiso para
levar a cabo eventos tales como; bailes pUblicos,
religiosos presentaciones artisticas, eventos educafivos
y cualquier evento publico sin fines de lucro deberdn de
framitar su permiso ante el Ayuntamiento.

b) Alcance

Coordinacion de Atencidn Ciudadang, Direccidn de
Gobernacion,

c) Referencias juridicas

Art, 152 fraccidn IX del Bando Municipal vigente.

d} Responsabilidades

Personal de la Coordinacién de Atencién Ciudadana,
Secretario o Secretaria, Investigador o investigadora
Social y Director o Directora de Gobernacién.

e) Definiciones

Evento publico: Es una actividad social determinada, un
fesfival, una fiesta, una ceremonia, una competencia,
una convencion, entre otros.

Lucro: Ganancia o beneficio que se obliene en un
asunfo o en un negocio.

Canaliza: Dirigir,
objetivo.,

orientar, encauzar alge hacia un

f} Insumos

Solicitud para eventos pUblicos sin fines de lucro.

g) Resultados

Oficio de autorizacidn para eventos sin fines de lucro.,

h) Politicas y
lineamientos

El permiso para eventos publicos sin fines de lucro se
elabora Unicamente para aquellas personas que
cumplan con los requisifos solicitados y que
comprueben cabalmente que no lucrardn con sus
actividades a realizar, asi como comprometerse a no
afectar la paz social del lugar en donde se desarrollard
el evento dentro del Municipio de Atlacomulco.

El permiso se enfregard sin costo alguno, siempre vy
cuando se cumpla con la condicién de que su evento
seda sin fines de lucro.
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-UNIDAP ADM]NISTRAT[VA:’ o PR DG-004:
DIRECCION DE GOBERNACION FECHA NOVIEMBRE 2022
_ ARE'A RESPONSABLE: ) VERSION:
DIRECCION DE GOBERNACION 03
) PROCEDIMIENTO: ) PAGINA:
AUTORIZACION Y/O PERMISO PARA LA REALI;ACION DE 2/6
DIFERENTES EVENTOS RECREATIVOS Y ESPECTACULOS SIN
FINES DE LUCRO.
Descripcién de actividades
S A A~ ' DOCUMENTO DE
PASO RESPONSARBLE __ ACTIVIDAD | TRABAJO
1 Ciudadanc o Ingreso a la pdgina oficial del Ayuntomlenfo Solicitud
Ciudadana de Aflccomulco, descarga el formato de
solicitud en el apartado de trémites,
especificamente en la Direccidén de
Gobernacion.
2 Coordinacidén | Envia la solicitud requisitada vy escaneada al Solicitud
de Atencién correo oficial del drea
Ciudadang gobernacién@atiacomulco.gob.mx,
anexando o] documentacion
correspondiente, asi como un correo
electronico para notificaciones, o ingresarla
al Grea de Atencion Ciudadana.
3 Secretaria o Recibe la solicitud y la entrega al Director o Solicitud
Secretario Directora de Gobernacion.
4 Asesor Juridico | Recibe la solicitud para andlizar su viabilidad Solicifud
de y fundamentacion legal.
Gobernacion
5 Director o Determina la viabiidad de la solicitugd e Solicitud
Directora de indica al asesor juridico la respuesta
Gobernacién | discernida.,
6 Secretaria o Informa al ciudadane la respuesta mediante | Oficio de respuesta
Secretario oficio.
7 Ciudadano o Recibe el oficio de respuesta; si estd es | Oficio de respuesta
Ciudadana negativa.
Termina el procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE GOBERNACION

2 PR DG- 004

FECHA NOVIEMBRE 2022

ARE’A RESPONSABLE: VERSION:
DIRECCION DE GOBERNACION 03
" PROCEDIMIENTO: PAGINA:
AUTORIZACION Y/O PERMISO PARA LA REALIZACION DE 3/6

DIFERENTES EVENTOS RECREATIVOS Y ESPECTACULOS SIN
FINES DE LUCRO,

Descnpcnon de actividades

" DOCUMENTO DE

Investigador o
Investigadora
Social

"PASO | RESPONSABLE “ACTIVIDAD
TRABAJO
8 Secretaria o Si sy respuesta es positiva se le | Oficio de respuesta
Secretario enfrega la autorizacidn para el
evento publico sin fines de lucro en
original vy copia para firma de
recibido. -
Recibe criginal y frma de recibido en
9 Ciudadano o la copia de la autcrizacion. Oficio de respuesta
Ciudadana
Archiva copia fimada de la | Oficio de respuesta
10 Secretaria o autorizacién y da a conocer adl
Secretario Director o Directora de Gobernacion.
11 Instruye - al investigador o | Oficio de respuesta
Director o investigadora social que corresponda
Directora de para que se apersone el dia del
Gobernacion | evento como observador.
12 Se apersona el dia del evento para | Oficio de respuesta

verificar que la respuesta emitida se
cumpla.
Termina el Procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: . PR-DG-004
~ AREA RESPONSABLE: VERSION:
DIRECCION DE GOBERNACION 03
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
AUTORIZACION Y/O PERMISO PARA LA REALIZACION DE 416
DIFERENTES EVENTOS RECREATIVOS Y ESPECTACULOS SIN
FINES DE LUCRO.

_DIAGRAMA DE FLUJO- e

ON | SECRETARIA |  ASESOR - | INVESTIGADOR
O,: . JuRIDICOY | =~ O. ..

- | SECRETARIO - DIRECTOR .- | INVESHGADORA

1.- Ingreso o o
pdgina oficicl del
Ayuntamiento  de
Atlocomulco,
descarga el
formato de solicitud
en el aparfado de
framites, . .
especificamente en 2. _I@nwo la solicitud
la  Dieccidn de requisitada y esceneada

\Gobemncic‘m. / ol coreo oficial del érea

gobemacién@atlacomul
co.gob.mx, escaneada la
documentacion

conrespondiente, asi
como una direccién de
correo elecirénico para
notificaciones, s}

3- Reclbe Iu

) . solicitud la
ingresarto en el drea de 4

e entrega al
Atencién Cludadang Director o
Directora de
Gobermacion 4.- Recibe lo solicitud
pora analizar la
L viabilidad

5.-
Determin
a la
viabilida
d de la
solicitud
e indica
a a
Secretari
a la
respuest
a

discernid

No

7.- Recibe oficio de |%
respuesia; si es
negafive terminc el
procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: . . PR-DG-004"
DIRECCION DE GOBERNACION FECHA: NOVIEMBRE 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DIRECCION DE GOBERNACION 03
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
AUTORIZACION Y/O PERMISO PARA LA REALIZACION DE 5/6
DIFERENTES EVENTOS RECREATIVOS Y ESPECTACULOS SIN
FINES DE LUCRO.

'DIAGRAMA DE FLUJO
ECRETARIA O |
- SECRET_AI_;;Q.;

DIRECTOR o T

GOBERNACIQN' INVESTIGADORA

4~ Informa al
ciuvdgdano o
respuesta

mediante oficio.

v

8.- Si surespussia es
positiva se le
entrega la
qutorizacién para el
evento piblico sin
fines de Ilucrc en
ofiginal y copig
para  frma de
recibido,

F 3

9.- Recibe original ¥
firma de recibido en
la copia de Ia
autorizacian,

10~ Archiva copia
firmada de la
W autorizacion y da a
conocer al Director
o Directora de
Gaobernacion.

11.- Instruye al
Investigador [¢]
Investigadora Sccial,
»| para que  se
apersene el dia de
evenlo como
observador. Fin del { \
L 12.- Se
procedimiento. )
apersona el dia
del evento
para  verificar
| que la
71  respuesta
emitida sed
cumplida.

Terming el

Proecedimiento
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: . .. PR-DG-004:
DIRECCION DE GOBERNACION - " FECHA: NOVIEMBRE 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DIRECCION DE GOBERNACION 03
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
AUTORIZACION Y/O PERMISO PARA LA REALIZACION DE 6/6
DIFERENTES EVENTOS RECREATIVOS Y ESPECTACULOS SIN
FINES DE LUCRO.

NUmero de solicitudes contestadas mensualmente = FPorcentaje de

Nirmero de solicitudes ingresadas mensualmente solicifudes contestadas

» Las solicitudes ingresadas son guardadas en el archivo fisico.
« Las solicitudes son contestadas, capturadas y guardadas en la computadora de
la Direccidn de Gobernacion.
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7 oficio de respuesta de respuesto pdra eventes publicos sin fines de lucro; .
[
- “2022, Afio del Quincentenario de la Fundacion de Toluca de Lerdo, Capital del Estado de México”
o~ MATL/DG/ . [ 202 .
"
- S Atlacomulco, México: dez02_.
, NOMBRE DEL SOLICITANTE
DOMICILIO DEL SOLICITANTE .
. -~ . ATLACOMULCO,MEXICO. . . .. S e e
PRESENTE. )
i} —~ - — — Enreferencia-a-su-escrito-presentado  en fecha ™~ -~ dg~ - de 202, con
- nomero de folio por el que solicito permiso para  realizar  un evento
— sin fines de lucro, el dia de ‘ de 2022; a partr de las
. _ . horas hasta_ los | hora, en .. - — - e o e _ Al respecto me T _" -
s e REIMItO cOmunicarle losiguienter e« e | e o T T T T e e T e
) T T T T o instrucciones del Presidente Municipal Constitucional y con fundamento en los articulos
8° de la Consfitucion Politica de los Estados Unidos Mexiccxno§: asi como en el arficulo 152 fraccidn X -
del Bando Municipal vigente, se le informa ‘que. su peticién _ha sido atendida ___ B
s -~ " ~informdndote "o geticiondric queserd el Tesponsable del ofden y tranquilidad que se guarde en el _ )
’ transcurso de su evento, .
Sin ofro particular, me es grato reiterarme a sus distinguidas érdenes.
" e . . .. ATENTAMENTE - = : - o
) DIRECTOR DE GOBERNACION . o
1 _ J' - ot N ) - .
‘_‘.‘ A - - - - : o - -7 - -7 D -
C.c.p.- Comisario de Seguridad PUblica Municipal.
C.c.p- Archivo,
T3
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DG-DTM-1
DIRECCION DE GOBERNACION FECHA: NOVIEMBRE 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE TIANGUIS Y MERCADOQOS 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
PERMISO PARA EJERCER LA ACTIVIDAD COMERCIAL DENTRO DE LOS 1/6
TIANGUIS DE MANERA PROVISIONAL.

a) Objetivo del
procedimiento

Regular el comercio ambulante, asignando espacios
provisionales dentro de las explanadas del tianguis.

b) Alcance

Departamento de Tianguis y Mercados y la Tesoreria
Municipal.

c) Referencias juridicas

Bando Municipal vigente articulo 73 punto numero Il
Reglamento de Tianguis y Mercados, articulo 2 vy 3, Titulo I,
Capitulo lli y articulo 37.

d) Responsabilidades

El Departamento de Tianguis y Mercados, serd la autoridad
competente para otorgar dicho permiso.

e) Definiciones

Ejercer: Realizar o practicar una actividad comercial.
Provisional: Accidn que se lleva a cabo de forma temporal.

Asignar: Senalar el espacio donde se desarrollara o
actividad comercial.

Formato: Es un documento de comunicacidon administrativa
formal, fisico o electronico. En algunos casos contiene,
ademdas de informacién, instrucciones para llenarse o
utilizarse.

f) Insumos

e Deberd presentarse
manera  personal,
comercial.

e Se tendran que respetfar los giros de acuerdo a la
distribuciéon organizada por el Departamento de
Tianguis y Mercados.

» Deberd gjercer una actividad comercial legal, para
poder otorgarle un espacio.

la persona interesada de
para solicitar un espacio

g) Resultados

Permiso para ejercer la actividad comercial denfro de los
tianguis de manera provisional.

h) Politicas y lineamientos

e Cumplir con los lineamientos del Reg]amen’ro de
Tianguis y Mercados asi como del Bando Municipal.

e De acverdo a la disponibilidad de espacios se le
podré asignar alguno de manera provisional.

* Los espacios provisionales se otorgaran a partir de las
2:00 horas.
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U'NIDA’D ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE GOBERNACION

PR-DG-DTM-1

FECHA: NOVIEMBRE 2022

AREA RESPONSABLE: VERSION:

DEPARTAMENTO DE TIANGUIS Y MERCADOS 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:

PERMISO PARA EJERCER LA ACTIVIDAD COMERCIAL DENTRO DE LOS 2/6

TIANGUIS DE MANERA PROVISIONAL.

DESCRIPC]ON DE ACTIVIDADES.

Departamento de
Tianguis Y Mercados

Ticnguis y Mercados.

: PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
o . o e TRABAJO
1 Cornerciante Acude a la oficina del Departamento de | Bitdcora de Registro
Tianguis y Mercados, para solicitar informes para
un permiso provisional y poder ejercer el
comercio deniro de los fianguis.
Formato de
2 Jefa o Jefe del Brinda informacion al comerciante y lo invita a Inspeccion
Departamento de | registrarse en la bitacora.
Tianguis y Mercados
Jefa o Jefe del Formato de
3 Departamento de | Instruye a los inspectores que verifiquen si existen Inspeccion
Tianguis y Mercados | espacios disponibies.
Inspectora o
Inspector del Formato de
4 Departamento de | Con el propdsito de poder asignar el espacio Inspeccidn
Tianguis Y Mercados | solicitado, realiza una inspeccion en las
explanadas de los tianguis, para verificar los
espacios disponibles por la ausencia de los
fitulares.
Formato de
5 Inspectora o En caso de existir espacios, se elabora un Inspeccidn
Inspector del reporte de supervision, identificando a los
Departamento de | comerciantes que faltan o que no asistieron ese
Tianguis Y Mercados | dia, y cuantos lugares disponibles existen.
Inspectora o Si no se encontrara algun espacio disponible,
) Inspector del informa a la Jefa o Jefe del Departamento de
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE GOBERNACION

PR-DG-DTM-1

FECHA: NOVIEMBRE 2022

AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE TIANGUIS Y MERCADOS 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
PERMISO PARA EJERCER LA ACTIVIDAD COMERCIAL DENTRO DE 3/6

LOS TIANGUIS DE MANERA PROVISIONAL.

DESCR[PCIQN DE ACTIVIDADES

PASO

RESPONSABLE

DOCUMENTO DE

ACTIVIDAD
. b TRABAJO
7 Jefa o Jefe del Recibe informacién por parte de los Lista de espacios
Departamento de | Inspectores. provisionales
Tianguis y Mercados ocupados.
| 8 Comerciante Recibe respuesta negatoria por la Contestacién
inexistencia de espacios. Termina
Proacedimiento.
Comerciante En caso de ser acreedor de espacio
? llena el formato corespondiente
10 Inspectora o Ubica al comerciante en el espacio

Inspector del
Departamento de
Tianguis y Mercados

dispoenible. Termina procedimiento.,
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UNIDAP ADMINISTRATIVA:’ PR-DG-DTM-1

DIRECCION DE GOBERNACION FECHA: NOVIEMBRE 2022
~ AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE TIANGUIS Y MERCADOS 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
PERMISO PARA EJERCER LA ACTIVIDAD COMERCIAL DENTRO DE 416
LOS TIANGUIS DE MANERA PROVISIONAL,

DIAGRAMA DE FLUJO
COMERCIANTE - JEFA O JEFE DEL INSPECTORA O-INSPECTOR DEL

DEPARTAMENTO "DE DEPARTAMENTO DE TIANGUIS Y
TIANGUIS Y MERCADOS ... MERCADOS -

1. Acude a Ilo oficina del
Deparlamento  de Tianguis vy
Mercados, pora solicitar informes
para un permisc  provisional vy
poder ejercer el camercio dentro
de los fianguis.

2. Brinda informacién al
.| comercionte y lo invila a
7| registrarse en la bitdcora,

3. Instruye a los inspectiores
que verifiqguen s existen
espacios disponibles.

4. Con el propésito de poder
asignar el espacio solicitado,
realiza una inspeccion en las
explanadas de los fianguis, para
verificar los espacios disponibles
por la ausencia de los fitulares.

b 4

A4

5. En caso de existir espacios. se
elabora un reporte de supervision,
identificando a los comerciantes
que faltan o que no osistieron ese
dia, y cuantos lugares disponibles
‘existen.

4
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DG-DTM-1
AREA RESPONSARBLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE TIANGUIS Y MERCADOS 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
PERMISO PARA EJERCER LA ACTIVIDAD COMERCIAL DENTRO DE 5/6
LOS TIANGUIS DE MANERA PROVISIONAL.

" DIAGRAMA DE FLUJO

COMERCIANTE ~ JEFA O JEFE DEL INSPECTORA O INSPECTOR
| DEPARTAMENTO DE TIANGUIS DEL DEPARTAMENTO DE
‘ Y MERCADOS TIANGUIS Y MERCADOS
(6. 3i no se encontrara algin
espacio disponible, informa a la
iefa o jefe del Departamento de
Tianguis y Mercados.
7. Recibe
informacion  por
parte de los
inspectores.
8. Recibe respuesta
negatotia por la inexistencia |
de espacios, Termina
Procedimiento. .

S

9. En caso de ser acreedor
de espacie llena el formato

Si

A

correspondiente.

10. Ubica al comerciante en el

> espacio  disponible.  Termina
L procedimiento.
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" 'UNIDAD ADMINISTRATIVA: R ~ PR-DG-DTM-1;
AREA RESPONSABLE; “VERSION:
DEPARTAMENTO DE TIANGUIS Y MERCADOS 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
PERMISO PARA EJERCER LA ACTIVIDAD COMERCIAL DENTRO DE é/é
LOS TIANGUIS DE MANERA PROVISIONAL.

NUmero de solicitudes atendidas mensualmente = Porcentgje de solicitudes atendidas

NOmero de solicitudes ingresadas mensuaimente

e Las solicitudes ingresadas son guardadas en el archivo fisico del darea.

 Las solicitudes son contestadas, capturadas y guardadas en la computadora del
Departamento de Tianguis y Mercados.
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PERIANSO PARA EIFRCER LA ACTIVIDAD COMERTIAL, DEHTRD DAL TIANGLUIS SEMAKAL DOLINICAL, MERCADOS O TEBAPORADAS.

DATDS PERSONALES
PRIMER AFELIDO SEGUNDO APEELIDO NOMERE

| - |
CURP

l se0 B E
INE | CLAVE DE FIECTCR

]

DIRECOON
MUNIGFO COWMA CALLE
1 1 1 1 ]

NUNMERD INTERIDA HUMEIRD EXTERIDR

UDCAGEN CEL EPAOC PARA EIERCER LA ACTIVIDAD COMERCLAL, DENTRD DEL TEANGRIS SEMARAL DOMCNICAL, MERCADGS D TEMPORALIS,

MERCADO
meRcaposgGueLDELamaoRn [ |MmREADO AncrroLGPEz MATEDS | —  ——
1 1
TIANGUIS
SEMANAL DONIDOCAL
e
olas DE vERTA GIRD
METROS METRGS
Ty FaA
cuACROS CURDROSE
EFLARIDA BFLARADA
CAUE 0 AVEDA CALLE O AVENIDA
| ] |

CAJEN EN PLEO USD DE M5 FACULTADES MENTALES ¥ S(N PAESION ALGUNA MAKIFIESTO GLUE £S M VOLUNTAD EfERCER ELCOIMEROD £ EL ESPATO

ASIENADD, COMPROMETIENDOME A RESPETAR FL REGLANMENTO Y CUALCUTER INDKCACY (I DADA POR; LA COVISARIA MAUNICIPAL 1A COORDINACIAN DE
PROTECCION CIVIL Y BOMBERDS, LA IXRECCN DE GOBERNACION, ASE CONGD DEL DEPARTAMENTD DE TIANGUIS ¥ MERCADOS,

L. SUVENAL MONCA CUEVAS NCIAZRE Y RRMA (DMERCANTE
TEFE DEL DEPARTAMENTD DE TLANGLS Y MERCADOS
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UNIDAP ADMINISTRATIVA:’ | PR-DG-DTM-2
DIRECCION DE GOBERNACION FECHA: NOVIEMBRE 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE TIANGUIS Y MERCADOS 3
PROCEDIMIENTO: ] PAGINA:
BAJA DEFINITIVA DEL COMERCIANTE EN EL PADRON 1/5
a) Objetivo del Organizar y actudlizar el padrén de comerciantes para un
procedimiento mejor manejo de informacién en el Departamento de

Tianguis y Mercados, dando cumplimiento a lo establecido
en el Reglamento de Tianguis y Mercados vigente.

b) Alcance Departamento de Tianguis y Mercados y Tesoreria

Municipal.

c) Referencias juridicas

Bando Municipal vigente articulo 73 punto ndmero ll.
Reglamento de Tianguis y Mercados capitulo Il articulo 38,

capitulo Xl, articulo 89, punto ndmero lil y [V.

d) Responsabilidades

El Departamento de Tianguis y Mercados, serd la
autoridad competente para dar de bagja a los
comerciantes en el padron.

e) Definiciones

-Baja: Refirar los derechos al fitular de un espacio
comercial.

-Padrén: Registro de las y los comerciantes que operan
en los tianguis, Mercados y temporaddas.

-Formato: Es un documento de comunicacion
administrativa formal, fisico o electrénico. En algunos
casos contiene, ademdas de informacion, instrucciones
para llenarse o utilizarse.

-Evidencias: Manifiesta la certeza de algo; probar vy
mosirar que no solo es cierto, sino claro.

f} Insumos

Se le nofifica por escrito al comerciante que debe]
presentarse a la oficing del Departamento de
Tianguis y Mercados para entregare la bgja
definitiva del padrén de comerciantes, de no ser asi
en automdtico el Departamento de Tianguis Vi
Mercados procederd a dar de baja su registro del
padron de comerciantes, asi también se anulara la
Tarjeta de ldentificacidén Comercial y cualquier ofro
documento.

d) Resultados

Baja del comerciante en el padron.

h) Polificas y
lineamientos

En el lianguis se dard de baja a las y los
comerciantes que durante 3  ocasiones
consecutivas no se encuentren laborando en sus
espacios correspondientes v no cuente con su
permiso de ausencia, el inspector en turno tomardé
la evidencia correspondiente,
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UNIDAP ADMIN[STRATIVA:’ PR-DG-DTM-2
DIRECCION DE GOBERNACION FECHA: NOVIEMBRE 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE TIANGUIS Y MERCADOS 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
BAJA DEFINITIVA DEL COMERCIANTE EN EL PADRON 2/5
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Inspectora o | Realiza inspeccién en las explanadas de los Formato de
Inspector del | tianguis, en caso de que defecte un espacio Inspeccién
Departamento | que no haya sido ocupado por 3 ocasiones
deTianguis Y | consecutivas, llena el formato
Mercados correspondliente,
2 Jefa o Jefe del | Analiza y recaba las evidencias. Formato de
Departamento Inspeccion
de tianguis y
mercados
3 Jefa o Jefe del | Procede a dar la indicacién para la baja del Formato de
Deparfamento | comerciante en el padrén por no cumplir lo Inspeccion
de tianguisy | que se estipula en el Reglamento de Tianguis vy
mercados Mercados.
4 Jefa o Jefe del | Envia oficio al comerciante en donde estipule Oficio
Departamento | el motive de la baja.
de tianguis y
mercados
5 Entrega el espacio retirando los bienes y/o Formato de
Comerciante materiales que son de su propiedad. Inspeccion
6 Auxiliar del Conforma el expediente integrando foda la Expediente
Departamento | documentacion generada.
de Tianguis y
Mercados
7 . Redliza la modificacion ol padron  de Padrén
Auxiliar del comerciantes del ftianguis en el sistema
Departamento | glecironico.
de Tianguis y
Mercado

4]
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UNIDAP ADMINISTRATIVA:’ PR-DG-DTM-2
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE TIANGUIS Y MERCADOS 3
PROCEDIMIENTO: ) PAGINA:
BAJA DEFINITIVA DEL COMERCIANTE EN EL PADRON 3/5
c O DESCRIPCION DE ACTIVIDADES : o
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
8 Auxiliar del Archiva expediente del Archivo
Departamento | comerciante con firma de acuse
de Tianguis y de recibido. Termina
Mercados procedimiento.
42
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3. Prccede a dor g
indicacién para la baja
del comerciante en el
padrdn por no cumplir lo
que se eslipula en el
Reglomente de Tianguis
y Mercaodos.

h

4. Envia oficio al
comerciante en donde
estipule el mofivo de la
bgja.

UNIDAP ADMINISTRATIVA: PR-DG-DTM-2
DIRECCION DE GOBERNACION FECHA: NOVIEMBRE 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE TIANGUIS Y MERCADOS 3
PROCEDIMIENTO: ) PAGINA:
BAJA DEFINITIVA DEL COMERCIANTE EN EL PADRON 4/5
DIAGRAMA DE FLUJO
: P JEFA O JEFE DEL AUXILIAR DEL
INSPECTOR DEL DEPARTAMENTODE | . comerciante | DEPARTAMENTO DE
i TIANGUIS Y - TIANGUIS Y
DEPARTAMENTO DE MERCADOS MERCADOS
' TIANGUIS Y MERCADOS - e e
1. Realza inspeccion en los
explanadas de los tianguis, en
coso de que detecte un
espacio gue no haya sido
ocupade por 3 ocosionesJ L 2
conseculivas llena el formato -
comespondiente. 2. Analza y recaba las
evidencias.
h 4

5. Entrega el espacio
retirando los bienes y/o
materiales que son de

sy croniedad,

4. Conforma el expediente
integrando foda la
documentacién generada.

A 4

7. Se redliza lo modificacion
al padion de comerciantas
del lionguis en el sitema
electronico.

h 4

8. Archiva expediente del
comerciante con firma de
acuse de recibido,
Termina procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DG-DTM-2
DIRECCION DE GOBERNACION FECHA: NOVIEMBRE 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE TIANGUIS Y MERCADOS 3
; PROCEDIMIENTO: PAGINA:
- _____BAJA DEFINTIVA DEL COMERCIANTE EN EL PADRON 5/5

NUmero de espacios detectados con ausencia semanalmente =  Porceniaje de

NUmero de inspecciones realizadas semanalmente bajas definitivas

* Lasinspecciones redlizadas son reportadas en las bitdcoras de los inspectores.

* Las bajas definitivas son nofificadas mediante oficio, posteriormente se da la baja
en el padrén digital del Departamento de Tianguis y Mercados.
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UNIDAP ADMINISTRATIVA:, PR-DG-DTM-3
DIREC’CION DE GOBERNACION FECHA: NOVIEMBRE 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE TIANGUIS Y MERCADOS 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
AUTORIZACION PARA CAMBIO DE GIRO 1/5
a) Objetivo del Organizar y actudlizar el padron de comerciantes de
procedimiento aquellas personas que pretendan cambiar de giro, dando

cumplimiento a lo establecido en el Reglamento de
Tianguis y Mercados vigenie.

b) Alcance Departamento de Tianguis y Mercados y Tesoreria
Municipal.

c) Referencidas juridicas Bando Municipal vigente articulo 73 punto ndmero lIl.
Reglamento de Tianguis y Mercados Capitulo Il articulo 45,
Capitulo VIl articulo 80 y 81.

d) Responsabilidades El Departamento de Tianguis y Mercados serd la autoridad
competente para oforgar la autorizacion para el cambio
de giro.

e) Definiciones Giro: Es la actividad econdmica principal de las y los
comerciantes.

Padrén: Registro de las y los comerciantes que operan en
los tianguis, Mercados y temporadas.

Factibilidad: disponibilidad de los recursos necesarios para
llevar a cabo los objetivos © metas senaladas.

Orden de pago: Formato con datos del comerciante
elaborado en el Departamento de Tianguis y Mercados
con el monto fijado y cobrado por la Tesoreria Municipal.

f) Insumos + Ultimo recibo de pago de sus obligaciones fiscales.

« Tarjeta de Identificacion Comercial o Contrato de
Arrendamiento.

« Solicitud por escrito.

g) Resultados Oficio de autorizacién para cambio de giro.
h) Polificas y » Deberd presentarse el comercianie o Ia
lineamientos comerciante titular del espacio interesado en

redlizar el trémite.

» Deberd ejercer una actividad comercial legal para
poder autorizar un cambio de giro.

» Respetar la distribucién de los giros que se haya
efectuado en la zona comercial.

» Tener en orden su documentacion y el pago de sus
contribuciones.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DG-DTM-3
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE TIANGUIS Y MERCADOS 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
AUTORIZACION PARA CAMBIO DE GIRO 2/5
_ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DQCUMENTQ DE
e 1 _ . TRABAJO
I Comerciante Ingresa solicitud de cambio de giro en la Solicitud
Coordinacién de Atencion Civdadana,
2 Coordinador o Recibe y envia la solicitud al Departamento Solicitud
Coordinadora de | de Tianguis y Mercados.
~Atencion
Ciudadana
Redliza el estudio de factibilidad
3 Jefa o Jefa del correspondiente  para  verificar que seq Bitdcora de Inspeccidn
Deparfamento de | necesario, asi también que no dltere la
Tignguis y diskribucién de los giros autorizados.
Mercados
En caso de que no proceda el cambio de giro,
4 Jefa o Jefe del se nolificard mediante oficio al comerciante Oficio
Departamento de | manifestando las causas, Terming
Tianguis Y Procedimiento.
Mercados
5 Jefa o Jefe del En caso de que si proceda el cambio de giro, Orden de pago
Departamento solicita la decumentacion correspondiente, asi
de Tianguis Y mismo se enirega la orden para el pago
Mercados cormrespondiente en la Tesoreria Municipal,
6 Comerciante Redliza el pago en la Tesoreria Municipal. Copia del Recibo Oficial de
Pago
7 Comerciante Entrega copia del comprobante de pago a la

Jefa o Jefe del Departamento de Tianguis v
Mercados.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DG-DTM-3
DIRECCION DE GOBERNACION FECHA: NOVIEMBRE 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE TIANGUIS Y MERCADOS 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
AUTORIZACION PARA CAMBIO DE GIRO 3/5
- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES |
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO

8 Jefa o Jefe del | Recibe comprobante de pago e | Copia del Recibo Oficial

Departamento | instruye al auxiliar para que actualice de Pago

de Tianguis Y el padrdn vy lo tarfjeta, estipulando el

Mercados nuevo giro del solicitante.
? Auxiliar del Actudliza el padron y la tareto, | Tareta de Identificacién

Departamento | archiva la documentacion generada. comercial

deTianguis Y | Termina procedimiento.
Mercados
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:’ - PR-DG-DTM-3
DIRECCION DE GOBERNACION FECHA: NOVIEMBRE 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE TIANGUIS Y MERCADOS 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
AUTORIZACION PARA CAMBIO DE GIRO 4/5
. ______ DIAGRAMA DE FLUJO s
| COORDINADOR O JEFAO JEFADEL |  AUXILAR DEL
. COMERCIANTE | COORDINADORA DE | *  DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
Sate ATENCION TIANGUIS Y MERCADOS |  TIANGUIS Y
~ ‘CIUDADANA MERCADOS
1. Ingresa solicitud de
cambio de giro en lg
Coordinacién de
Atencion Ciudadana. 2. Recibe v erwvia o
T .| solicitud al
”| Deporlomento de l
Tionguis y Mercados.
3. Recliza
estudio de
factiblidad
correspondienie
para verficar que
seq necesario, osi
tembién que no
aitere la
distribucion de los
giros auvlorizados,
No
Si
4. En caso de que no proceda el
cambio de giro, se nofificaré
mediante oficio al comerciaonte
manifestando las causas, Terming
Y Procedimiento. .
5. En caso de que si proceda el
cambic de giro, solicita  la
6. Redliza el page en | documentacién  corespondiente,
la Tesoreria Municipal, [ asi mismo se enfrega la orden para
el pago comespondiente en la
¢ Tesoreria Municipal.
7. Entrega copia del
comprobante de 8. Recibe comprebante de pago & 9. Actugliza el padrén
pago o la Jefa o Jefe instruye ol audliar  para que y la tarjeta, archiva la
del Departamento de : ocjuchzu el padrdn vy lu_tcrjeto. ™ documentacién .
Tianguis y Mercados. :z;liig;.léc:‘?go el nuevo giro del 'ngceécdméni;ermm
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DG-DTM-3
DIRECCION DE GOBERNACION FECHA: NOVIEMBRE 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE TIANGUIS Y MERCADOS 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
AUTORIZACION PARA CAMBIO DE GIRO 5/5

Numero de solicitudes atendidas mensualmente = Porcentaje de solicitudes atendidas

NOmero de solicitudes ingresadas mensualmente

» Las solicitudes ingresadas son guardadas en el archivo fisico del drea.

* Laos solicitudes son contestadas, capturadas y guardadas en Io computadora del
Departamento de Tianguis y Mercados.
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FORMATO PARA LA AUTORIZACKON PARA CAMEIO DE GIRO DE LOS ESPACIDS Y/0 CHADROS DE TIANGULS SEMANAL DOMINICAL Y LOCALES DELOS.
MERCADOS.

°
DATOS PERSONALES < < .- -

e - - — PRIMERAFELLIDD —— - —-— = —— HGUNDOAPHUGD o v e < - - - - NOMBRE - -
|

: |
TURP

' il =D L+ _1 |
e THE [CLAVE OE ELECTGRY

DRECOOH l
MUHIOPXD QOLOHILY

cuus
| ] l 1 l
- HUMERD CHTER0R HUIAERD EXTERIGA

- | il SN B P —] - o . - - -

VEXACHN DE LS E5PADIOS Y0 CUADAGS I'E THHGUIS SEMAN, DOMINICAL Y LOCALES OF LOS MERCADOS, PARA CAMSIO DE 65D, - -
MERCADO
uepcaboteysioEtaacrs [ |wercocssasoudeermates [ weu [
ERO
[ - = - .I- [ —— — I L — —_—— v = - —_ -~ - —_— e — ————n ——
— e e meen st L temiim fimm mee —in e o= e oo — IRAMGUIS — =wew | s ee moSes as—— e

. — -, - - CiASDEVENTA ] - -

C\MDROS‘_
EXPLANADA, . - -
CXLLE O AVENDA

ra 1~
. CAMEBIO DE GIROD AZ[

] - e - - -
-

QUIEN EFs PLENO USO D.EMIS FACULTATIES MENTALES Y SIN PRESION ALGUNA IMANIFIESTR QUE E5 M1 VOLUINTAD CAMBMAR H. GIFO DEL BSRACID GUE
_ TENGO COMO TITULAR, COMPROMETIENDOIE A RESPETAR EL REGLALSENTO Y CUALOUIER INDRCACTAR DATA POR: LA COMISARIA MUNICIPAL, LA )
CODORCINACION DE PROTECCIGH CIVIL Y BOMBERQS, LA DIRECOON DE GOSERNADIDN, AS] COMO DEL DESATTAMENTD DETANGUIS Y MERCADOS.

' P HOMIAE ¥ ARMA DEL COMEROANTE
SEFE GEL DEPARTAMENTO DE TIANGUE Y MEIRCANMIS .

e e s —e— - o L el o - - - — e T T o L - v =L T, T T ——— T T L. D o

Pl - 13 —

v - - P . [ - = - - —_—— - - e - -

N

g - - -

-
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: " PR-DG-DTM-4
DIRECCION DE GOBERNACION FECHA: NOVIEMBRE 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE TIANGUIS Y MERCADOS 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
AUTORIZACION PARA CAMBIO DE TITULAR 1/6
a) Objetivo del Organizar y actudlizar el padrdn de comerciantes que
procedimiento reclizan cambios de titular, dando cumplimiento a lo
establecido en el Reglamento de Tianguis y Mercados.
b) Alcance Departamento de Tianguis y Mercados y Tesoreria
Municipal.

c) Referencias juridicas Bando Municipal vigente arliculo 73 punto nimero lil.
Reglamento de Tianguis y Mercados, Titulo |, Capitulo |,
articulo 21, Capitulo VIII articulo 74, 75,76 y 79.

d) Responsabilidades El Departamento de Tianguis y Mercados, serd la
autoridad competente para otorgar el cambio de fitular.
e) Definiciones Titular: Persona fisica que cuenta con derechos sobre un

espacio comercial en los tianguis 0 mercados.

Cambio: La accién o fransicidn de una persona inicial a
otra diferente.

Accidon: Palabra que indica que una persona estd
haciendo aigo.

Factibilidad: Disponibilidad de los recursos necesarios para
llevar a cabo los objetivos 0 metas senaladas.

f) Insumos -Solicitud dirigida a la Presidenta Municipal Constifucional,
Profa. Marisol del Socorro Arias Flores. Misma que debe
ingresarse en la Coordinaciéon de Atencién Ciudadana.

- Identificacion Oficial (INE) del beneficiario.
-Identificacion Oficial (INE) o en su caso Acta de
Defuncidn del Titular

- Uenar el formato para  cambio de titular
correspondiente.

- En caso de fallecimiento el solicitante deberd presentar
el acta de defuncidn del fitular del espacio comercial.

g) Resuliados Contestacion para cambio de fitular.
h) Politicas y Cumplir con los lineamientos del Reglamento de Tianguis y
lineamientos Mercados asi como del Bando Municipal.

Deberdn presentarse las personas interesadas a realizar el
frémite con la documentacion completa.

1 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | DG/MP/2022-2024

A TR} AT R P, SR I AT




! Ayuntamiento Constitucional de

;9:;3 Atlacomulco 2022-2024

LN
0"5?@

N

Atlacomulce

C%ﬁn mm

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE GOBERNACION

PR-DG-DTM-4

Departamento de
Tianguis v
Mercados

comerciante mediante oficio en el cual estipulard las
causas. Termina procedimiento.

FECHA: NOVIEMBRE 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE TIANGUIS Y MERCADOS 3
F:ROCEDIMIENTO: PAGINA:
AUTORIZACION PARA CAMBIO DE TITULAR 2/6
[ , DESCRIPCION DE ACTIVIDADES .
oA A RCBANC AR E A ' DOCUMENTO DE
PAS . RESP ABLE D, 4 !
;.?l?ASO ‘ S?ONSAPLE | ACTIVIDAD TRABAJO
1 Comerciante Acude o la oficina del Departamento de Tianguis y
Mercados a solicitar informes para realizar el cambio
de titular del espacio comercial.
2 Jefa o Jefe del
Departamento de | Informa al comerciante el proceso y los lineamientos
Tianguis y para poder levar a cabo dicha accidn.
Mercados
3 Comerclant
€ Ingresa la solicitud de cambio de ftitular dirigida al Solicitud
Presidente © lg Presidenta Municipal, en la
Coordinacién de Atencion Ciudadana,
4 Coordinador o
Coordinadora de | Recibe solicitud para cambio de fitular y furna al drea
Atencién correspondiente. Solicitud
Civdadana
5 Jefa o Jefe del
Departamento de | Recibe solicitud turnada a su drea para la auterizacion
Tianguis y de cambio de litular. Solicitud
Mercados
6 Jefa o Jefe del
Departamento de | Verifica si otorga la autorizacion con base a un estudio
Tianguis y de factibilidad y de la documentacion. Bitdcora de
Mercados Inspeccién
7 Jefa o Jefe del En caso de ser negativa la solicitud, informa al

Contestacion
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DG-DTM-4
DIRECCION DE GOBERNACION 'F‘ECHA: NOVIEMBRE 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE TIANGUIS Y MERCADOS 3
F:ROCEDIMIENTO: PAGINA:
AUTORIZACION PARA CAMBIO DE TITULAR 3/6
v NGl DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ey e & DOCUMENTO DE
B of ’ 'CONSABLE 1DAD e IV
‘_:?ASO RESPQNSAB I ACTIVIDA TRABAJO
-8 Jefa.o Jefe del En caso de ser positiva la solicitud, informa al Documentacion
Departamento de comerciante para que se presente en la oficina
Tianguis y Mercados | con su documentacién comrespondiente y en su
caso con la o el titular del espacio.
9 Comerciante Enfrega documentacion solicitada.
10 Auxiliar del Entrega la orden de pago ala o el comerciante
Departamento de para pago en Tesoreria Municipal.
Tianguis y Mercados
n Comerciante Reqliza el pago.
12 Tesoreria Municipal Cobra y emite el recibe oficial de pago. Recibo oficial de pago
Recibo
13 Comerciante Entrega recibo oficial de page para realizar el
cambio de titular,
14 Auxiliar del Redacta y entrega oficio de cesion de derechos. QOficio
Departamento de
Tianguis vy
Mercados
Auxiliar del
15 Departamento de Da de alia en el padrén digital al comerciante.
Tianguis y
Mercades
Auxiliar del
Departamento de Se archiva la documentacion generada.
16 Tianguis y Terming Procedimiento. Expediente
Mercados
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: ~ PR-DG-DTM-4
DIRECCION DE GOBERNACION FECHA: NOVIEMBRE 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE TIANGUIS Y MERCADOS 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
AUTORIZACION PARA CAMBIO DE TITULAR 4/6

_DIAGRAMA DE FLUIO _

ATENCION - TIAN Y | %
'CIUDADANA | M‘E‘RCADOS

s =T

1. Acude a la oficina
del Departamento de
Tianguis y Mercados a
soficitar inforrnes para
realizar e! cambio de
fitular del espacio

comercial. 2. Inferma al comerciante
¥ / el proceso y los

L— Il lneamientos para poder

llevar a cabo dicha
3. Ingresa la solicitud de accion.

cambio de fitular
dirigida al Presidente o
la Presidenta Municipal,
en la Coordinacidon de

Dafaietd 4
Atencion Ciudadana. 4. Recibe solicitud porcq
1

combic de titular y tfuma
al érea corespondiente.
5. Recibe solicitud tuinada a \ I
su area para la aulorizacion
de cambio de fitular.

¥

6. Verifica si olorga la
autorizacion con bose
a un esludic de
factibiidad y de la
documentacicn,
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DG-DTM-4
DIRECCION DE GOBERNACION FECHA: NOVIEMBRE 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE TIANGUIS Y MERCADOS 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
AUTORIZACION PARA CAMBIO DE TITULAR 5/6

D[AGRAMA DEFLUJO

RCIANTE

; COORBINADORA
DE | 0COC
Os :
- CIUDABANA
/7. En ccso\ 8 En caso
de ser de ser
negativa la positiva o
solicitud, solicitud,
informa  al informa al
comerciant comerciant
e mediante e para que
oficio en el se presente
cual en lg oficing
estipulora €on su
las causos. documenta
Termina cion .
Procedimie cormrespondi
nto. ente y en su
~ [\ ) caso con la
7. Enfrega |
ggigli;z;:mcmn ) 10. Entrega la orden
: d de pago a ki o el
| comercionte  para
page en Tesoreia
Municipal,
11. Redlza el
pugo‘ ) i 12. Cobra y
emite el
recibo oficial
de pago,

13. Enfrega recibo
oficitl de pogo lg I
para  regdlizar el
cambio de titular,

14, Redacta y
entrega oficio de
sesion de derechos.

Y

15. Da de altg en el
padron  digital ol
comercicnte,

h 4

16, Se archiva la
documentacion
generada, Termina
Procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DG-DTM-4
DIRECCION DE GOBERNACION FECHA: NOVIEMBRE 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE TIANGUIS Y MERCADOS 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
AUTORIZACION PARA CAMBIO DE TITULAR 6/6

NUmero de solicitudes atendidas mensualmente =  Porcentaje de solicitudes

NUmero de solicitudes ingresadas mensualmente atendidos

¢ Las solicitudes ingresadas son guardadas en el archivo fisico del drea.

s Las solicitudes son contestadas, capturadas y guardadas en la computadora
del Departamento de Tianguis y Mercados.
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2 2023088

FORMATO PARA LA AUTORIZAO SN PARA CAMBID DE TITULAR OF LOS E5PACIOS ¥/O CUADROS DE TIANGUIS SEMANAL, DOMINICAL ¥
LOLRIES DE LG5 MERCADDS POR DEFUNCISN DEE TITULAR.

DATOS PERSOIALES OF CEDENTE O TIFULAR wvef ]
PRIVER APELLIDO SEGANDO AFEILIDD . HOMBAE
- - CURP- — — — gy p—— —_— = —
=0 | |
THE [CLAVE D% ELECTOR} —
. _ ] - .. e o o .. . _ _
INRSCOGH
MURKIQFID COLOMIA CAUE
| [ ]
HUMERD IRTERIOR HUMERD EXTERICR
- - - — — -1 - 1 T oA -
DATOS FERSONALES (EFONARIO
FRIMER AMLLIGO SEGUNDO APELLIDO HOMERE
CURF ~ — P p—
| secf H | Lw ]
INE [CLAVE DE ELECTOR)
| I ] i . - - . oo
- e . — - - J— oRECO0N .. . . J— —_ - - -
MUNIOPIC [T - L caE
N | I - ——] ] .|
s HURERG INTERIOR HUNERD EXYERIGR
L ] | | .
ualcmﬁuozmmpmrmwmn:nmmmmnﬁ:ﬁvwaﬁa:ﬁim. T
e e e s Tm e L e e s e e smam cmem = MERQADD S mem . crrmaem o e — o e e =~ pman R

MERCADO MEUEL DE LA MADRD Eummmmmmnm
- — o o e

| I -
TIANGUIS . .
SEMANAL - [ DORUHICAL . -
DiAs B VENTA .
- - METRDS —— — - J— —— e -~ - TROS ¥ Py — — — — - - —_—— - -
Fun HLA
- QUADROS . — - ~ -CUADRDS - — e - -
EXPLARADA BPLARADA
CALLE O AVERIDA CALLE & AVENIDA

QU!ER EN PLERO USO DE MiS FACULYADES MENTALES "SH PG\{SIO HALGUNA MANIFtES‘I‘DQUE ES MI VOUINTAD ACEFTAR EL CAMBIQ

DE TITULAR TEL ESPACIO, CﬂuPRdMEﬂéNDER‘E AREIPEIAR " REGLAMENTO Y OJALGUIER IRDICACHAN DADA POR; LA COMISARIA

MUNIOPAL LA COORDINACIDM DE FROTECOHIN CIVIL ¥ BOMBEROS, LA DIRECOUN DE COBEANACAN, AS[ COMO DEL DEPARTAMENTD
DE TIANGUIS ¥ MERCADOS.
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A‘:Iacomulco 2022'2024 Ubinnn ttoraene rors w00a
UNIDAD ADMINISTRATIVA: ) - PR-DG-DIM-§.
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE TIANGUIS Y MERCADOS 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ARRENDAMIENTO DE UN LOCAL O ISLA DISPONIBLE EN LOS 1/7
MERCADOS
- a1) Proposito del Otorgar un espacio comercial de un local ya sea interior o
procedimiento exterior del mercado que se encuentre disponible y libre de
algun procedimiento administrativo.
_ b) Alcance Departamento de Tianguis y Mercados vy Tesoreria Municipal.

c) Referencias juridicas Bando Municipal vigente articulo 73 punto nUmero Il.
Reglamento de Tianguis y Mercados Capitulo V, articulo 58
puntos numero |, ll, XIl'Y XIV, Capitulo VI, arficulo 77 y 78.

d) Responsabilidades El Departamento de Tianguis y Mercados, estd facultado y
es la autoridad competente para otorgar dicho local
disponible, después de un andlisis & inspecciones realizados
en el mismo.

e) Definiciones Arrendamiento: Ceder a un comerciante el uso temporal de
un local o isla en los mercados municipales.

Verifica: Probar la veracidad o exactitud de una cosa o
accion.

Contrato de arrendamiento: Documento otorgado por la
Sindicatura Municipal, se expide a los locatarios de los
mercados.

f) Insumos -Solicitud dirigida a la Presidenta Municipal Constitucional,
Profa. Marisol del Socorro Arias Flores. Misma gue debe
ingresarse en la Coordinaciéon de Atencidn Ciudadana.

- Identificacion Oficial (INE) del beneficiario.

-Tres fotografias, tamano credencial.

-Carta de antecedentes no penales.

-Dos cartas de recomendacion.

-Carta de residencia.

d) Resultados Contrato de Arrendamiento. |
h) Polificas y Cumplir con los lineamientos del Reglamento de Tianguis vy |
lineamientos Mercados asi como el Bando Municipal Vigente.

Deberd presentarse la persona interesada a realizar el
trdmite con la documentacion correspondiente:

El local o isla deberan estar libres de procedimientos
administrativos.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE GOBERNACION

‘BR-DG-DTM'-'S

FECHA: NOVIEMBRE 2022

AREA RESPONSARBLE:
DEPARTAMENTO DE TIANGUIS Y MERCADOS

VERSION:

Departamento de
Ticanguis y Mercados

PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ARRENDAMIENTO DE UN LOCAL O ISLA DISPONIBLE EN LOS 2/7
MERCADOS
T _DESCRIPCION DE ACTIVIDADES e
2 . S, ‘ ' . . DOCUMENTO
PAS_,O. _ RESPONSABLE e AC_T['VIDAD s DE TRABAJO
1 Solicttante Ingresa una solicitud  dirigida a la Presidenta o el Solicitud
Presidente Municipal Constitucional de
Atlacomulco.
2 Coordinaciéon de Recibe la solicitud y turna al drea correspondiente. Solicitud
Atencidn
Ciudadana
3 Jefa o Jefe del Recibe la solicitud, turnada a su drea por parte de Solicitud
Departamento de | la Coordinacion de Atencidn Ciudadana.
Tianguis y Mercados
Jefa o Jefe del Verifica si estd disponible, para informar a la o el
4 Deparfamento de | solicitante, la situacion en la que se encuentra el
Tianguis y Mercados | locdl o isla solicitada.
Auxiliar del En caso de que no esté disponible la isla ¢ local
5 Departamento de | informa al solicitante mediante oficio estipulando | Contestacion
Tianguis y Mercados | las causas.
Termina procedimiento.
En caso de estar disponible la isla o local recibe
6 Solicitante indicaciones para  que realice el pago | Contestacion
correspondiente y se presente a la oficina con la
documentacion requerida.
7 Auxiliar del Entrega orden de pago al solicitante para realizar | Orden de pago

el pago en la Tesoreria Municipal.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DG-DTM-5.
DIRECCION DE GOBERNACION FECHA: NOVIEMBRE 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE TIANGUIS Y MERCADOS 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ARRENDAMIENTO DE UN LOCAL O |SLA DISPONIBLE EN LOS 3/7
MERCADOS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

e — T DOCUMENTO
PASO _RESPONSABLE | T ACT__IVIDAD DE TRABAJO
8 Solicitante Enfrega copia del recibo oficial de pago
expedido por la Tesoreria Municipal, a la Jefa
o Jefe del Departamento de Tianguis y
Mercados,
? | Jefao Jefe del Recibe copia del recibo oficial de pago y | Copia Recibo
{ Departamento de | procede a solicitar a la Sindicatura Municipal oficial de
' Tianguis y el confrato de arrendamiento. pago
Mercados
i0 Jefa o Jefe del Informa a la Sindico o el Sindico Municipal
Departamentode | para que elabore el contrato de
Tianguis y arrendamiento.
Mercados
11 La Sindico o el Redacta el confrato de arrendamiento. Confrato de
Sindico Municipal Arrendamiento
12 Jefa o Jefe del Informa al comerciante para que acuda a la
Departamenio de | oficina de la Sindicatura Municipal.
Tianguis y
Mercados
13 Solicitante Acude a la Sindicatura Municipal por el
confraio de arrendamiento, para poder ser
dado de dlta en el padrdn de mercados
municipales.
14 Auxiliar del Cuando el comerciante muestre su contrato
Departamento de | de arrendamiento da de alta en el padron de
Tianguis y mercados municipales,
Mercados
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: ~ PR-DG-DTM-5

DIRECCION DE GOBERNACION FECHA: NOVIEMBRE 2022
. AREA RESPONSABLE: ’ VERSION:
DEPARTAMENTO DE TIANGUIS Y MERCADOS 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ARRENDAMIENTO DE UN LOCAL O ISLA DISPONIBLE EN LOS 4/7
MERCADOS

, - DESCRIPCION DE ACTIVIDADES , _
nees | BECBANS ARLE ' _ | DOCUMENTO
| :_P.A_SQ RESPO.ISSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO
15 Auxiliar del Archiva documentacién generada. Expediente

Departamento de | Termina Procedimiento.
Tianguis y
Mercados
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DG-DTM-5
DIRECCION DE GOBERNACION FECHA: NOVIEMBRE 2022
AREA RESPONSARBLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE TIANGUIS Y MERCADOS 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ARRENDAMIENTO DE UN LOCAL O ISLA DISPONIBLE EN LOS 517
MERCADOS ;

"~ DIAGRAMA DE FLUJO

5 COORDINACION DE JEFAO JEFEDEL | Deffékm{nﬁg DE
SOLICITANTE : A'TENC_ION DEPARTAMENTO DE _ '.I'IANGUI'QS‘Y '
CIUDADANA TFANQUIS Y MERCADQOS MERCAD’OS
l. Ingtese  wuna solicitud
dirigida a la Presidenta o sl
Presidente Municipal
Constitucional de
Atacaminden
|_—|> 2. Recibe la solicitud y tumnma
ol &reo comespondiente. 3. Recibe la salicitud, turnada a
L su drec por parte de o
Coordinacién de  Atencién
Ciudadana.
Si No

4. Verifica si
esté
disponible,
para infarmar

a la o el
solicitante, I
situacion en la
gue 5e
encuenira el
tocal o isla
solicitada.

v

6. En caso de estar disponible la
isla o local informa al solicitante
para que redlice el pago
comespondiente vy se presente
a la oficing con la
documenticcion requenda.

4 o)

5. En caso de que no
esté disponible g isla ¢
local informa al
solicitante  mediante
oficlo estipulando las
causas. Termina
Procedimiento,

N J

7. Entrega orden de
page af  sclicitante
para realizar el pago
en o Tesoreria
Municipal.

Y

F 3

.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DG-DTM-5~
DIRECCION DE GOBERNACION FECHA: NOVIEMBRE 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE TIANGUIS Y MERCADOS 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ARRENDAMIENTO DE UN LOCAL O ISLA DISPONIBLE EN LOS 6/7
MERCADQS
________ _DIAGRAMA DE FLUJO B
. JEFA O JEFE DEL LASINDICO O EL | | ATUER DR
‘SOLICITANTE DEPAR;TA_MENTO DE SINDICO MUNICIPAL TIANGUIS Y
: TIANGUIS ¥ MERCADOS MER CAD os
8. Enirega copia del recibeo
oficial de pago expedido
por la Tesoreria Municipal, a
lo  Jefa o Jefe del
Departamento  de Tianguis
y Mercados.
9. Recibe copla del recibo oficial
| de pago y procede a solicitar a
lao  Sindicatura  Municipal el
confrato de arrendamiento.
10. Informe a ke Sindico o el
Sindico Municipal para  que
elabore el confrato de
arendamiento.
v
12. Redocla vy entrega al
solicitante el  controlo  de
arendamiento,
| 11. Informa al comerclante
P para que acuda o la oficina
de la Sindicatura Municipal.
13. Acude a la Sindicatura
Municipal por el contrato
de amendomiente, para |
poder ser dado de clfa en [
el padén de mercados 14. Cuando el
municipales. cemerciante muestre su
contrato de
— ] amendomiento da de
alta en el paddn de
mercados municipales.
( 15. Archiva
documentacion
generada, Termina
\ ProcedImIenfo.r
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: " PR-DG-DTM-5
DIRECCION DE GOBERNACION FECHA: NOVIEMBRE 2022
AREA RESPONSABLE; VERSION:
DEPARTAMENTO DE TIANGUIS Y MERCADOS 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ARRENDAMIENTO DE UN LOCAL O ISLA DISPONIBLE EN LOS 717
MERCADOS

NUmero de solicitudes atendidas mensualmente = Porcenigje de

NUmero de solicitudes ingresadas mensualmente solicitudes atendidas

« las solicitudes ingresadas son guardadas en el archivo fisico del drea.

« Las solicitudes son contestadas, capturadas y guardadas en la computadora del
Departamento de Tianguis y Mercados.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DG-DTM-6
AREA RESPONSABLE: “VERSION:
DEPARTAMENTO DE TIANGUIS Y MERCADOS 3
PROCEDIMIENTO: ] PAGINA:
REFRENDO ANUAL DE TARJETAS DE IDENTIFICACION COMERCIAL 1/5

Z.;ié”

a) Propésito del
procedimiento

[o)3
de

Redlizar el cobro de refrendo anual a
comerciantes que cuenfen con la
Identificacidon Comercial.

las vy
Tarjieta

b) Alcance:

Comerciantes del tianguis semanal, tianguis dominical vy
espacios destinados  al comercio a cargo del
Depdartamento de Tianguis y Mercados.

c) Referencias juridicas

Reglamento de Tianguis y Mercados, Titulo I, Capitulo I,
articulo 47.

d) Responsabilidades

Departamento de Tianguis y Mercados, Direccidn de

Gobernacion y Tesoreria Municipal.

-e) Definiciones

Refrendo: Pago que se realiza anualmente por la Tarjeta
de Identificacion Comercial.

Tarjeta de Identificacidén Comercial: Documento expedido
por el Deparfamento de Tianguis y Mercados que otorga
el derecho a las vy los titulares de espacios permanentes
denfro del Hanguis semanal, dominical y ganadero, ast
también para los comerciantes fijos v semifijos con los
derechos y obligaciones que en la misma se especifiquen,
la cual se puede actudlizar en el momento que sea
necesario y fendrd un costo, asi mismo serd refrendada
anualmente.

f} Insumos

» Copia de identificacion oficial.

e Curp.

» Comprobante de domicilio.

e Copia de la Tareta de identificacion Comercial
vigente.

g) Resultados

Recibo Oficial de Pago del Refrendo de la Tarjeta de
Identificacion Comercial.

h) Politicas y
lineamientos

Contar con la Tarjeta de Identificacion Comercial

actualizada,

Estar dado de alta en el padrén digital.

&5
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE GOBERNACION

PR-DG-DTM-6

FECHA: NOVIEMEBRE 2022

AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE TIANGUIS Y MERCADOS 3
PROCEDIMIENTOQ: PAGINA:
REFRENDO ANUAL DE TARJETAS DE IDENTIFICACION COMERCIAL 2/5
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES S
L _ L ~. DOQCUMENTO DE
DFONPARLE | o ACTIVIDAD  TRABAIO .
Comerciante | Acude a la oficina del Departamento de
Tianguis ¥y Mercados con su Tarjeta de
ldentificacion Comercial.
Instruye a su personal para verificar si la
Jefa o Jefe del | documentacidn v los pagos del
Departamento | comerciante se encuentren en regla en
de Tionguisy | el padrén digital.
Mercados
Revisa el expediente del comerciante y
Auxiliar del verifica gue se encuenire en orden.
Depdrtamento
de Tianguis y
Mercados
Auxiliar del En caso de detectar anomalias procede Oficio
Departamento | a informar al comerciante, para que las
de Tianguis y | subsane. Regresa al pase nimero 3.
Mercados

Jefa o Jefe del
Departamento
de Tianguis y
Mercados

En caso de no presentar anomalias
procede a verificar los datos, da la
indicacion a su personal para girar la
orden de pago la cual deberd pagar en
las cajas de la Tesoreria Municipal.

Orden de pago

Comerciante

Redliza el pago en los cajas de g
Tesoreria Municipal.

Orden de pago

Tesoreria
Municipal

Redliza el cobro entregando el Recibo
Oficial de Pago.

Recibo oficial de pago
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DG-DTM-6
DIRECCION DE GOBERNACION FECHA: NOVIEMBRE 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE TIANGUIS Y MERCADOS 3
PROCEDIMIENTO: ] PAGINA:
REFRENDO ANUAL DE TARJETAS DE IDENTIFICACION COMERCIAL 3/5

DESCRICION DEACTIVIDADES

'8 Comerciante

Entrega h Co.piddei RecnboOﬂCloI de

Coplc del ‘Rec:|bo'of|<:|ol |

Pago. de pago
? Jefa o Jefe del | Coloca el sello oficial
Departamento | correspondiente al afio del cual se
de Tianguisy | paga el refrendo. Termina
Mercados Procedimiento.
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UNIDAP ADMINISTRATIVA:’ PR-DG-DTM-4
DIRECCION DE GOBERNACION FECHA: NOVIEMBRE 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE TIANGUIS Y MERCADOS 3
PROCEDIMIENTO: ) PAGINA:
REFRENDO ANUAL DE TARJETAS DE IDENTIFICACION COMERCIAL 4/5
_DIAGRAMA DEFLUJO .
JEFA O JEFE DEL AUXILIAR DEL o
COMERCIANTE DEPARTAMENTO DE | DEPARTAMENTO DE TESORERIA
TIANGUIS Y TIANGUIS Y MERCADOS MUNICIPAL
MERCADOS
1. Acude a la oiicing del
Departamento de Tianguis y
Mercados con su Tarjeta de
Identificacién Comercial, 2. Inshruye a su personal pora
verificar si la documentacién
| | ¥ los pagos del comerciante
se encuentren en regk en el
padron digital,
3. Revisa el
Si expediente
del ————

h 4

Y

3. En caso de no presentar
anomalias procede o verificar
los datos, da ko indicacién a

su

orden de page la cual
deberd pagar en los cojas de
la Tesoreria Municipal.

persenal para girar la

comerciante

y verifica que
se  encuentre
en orden.

4. Redliza el pago en las cajas
de o Tesoreria Municipal.

4. En coso de detectar
anomalias procede a

informar al comerciante, para
gue los subsane. Regresa al

naso nimero 3.

)

7. Redgliza el cobmo

8. Entrega  copia del Recibo

enfregando el Recibo
Oficial de Pago.

Oficicl de Pago.

[

o

2. Coloca el sello oficial
comespondiente al afio
del cudl se paga el
refrendo.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-DG-DTM-6

DIRECCION DE GOBERNACION

FECHA: NOVIEMBRE 2022

AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE TIANGUIS Y MERCADOS 3
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
REFRENDO ANUAL DE TARJETAS DE IDENTIFICACION COMERCIAL 5/5

Porcentfaje

NUmero de Tarjetas de Identificacion Comercial Refrendadas anualmente = de Tarjeias

NUmero de Tarjetas de Identificacion Comercial existentes

comerciante obtenga su recibo de pago sobre el refrendo.

Refrendadas

Anuadlmente.

e Enelarchivo fisico se encuentran las copias de Tarjeta de Identificacién Comercial.
* La Tarjeta de Identificacion Comercial se sellara anualmente cuando la o el
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DG-DTM-7
_Dmecrcnon DE GOBERNACION FECHA: NOVIEMBRE 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE TIANGUIS Y MERCADOS 03
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
PERMISO DE AUSENCIA TEMPORAL 1/5

a) Objetivo del
procedimiento

Autorizar el permiso de ausencia en el fianguis semanal,
dominical y mercados del municipio de Aflacomulco, de
manera fisica, asi también por medio de correo electrdnico para
facilitar el acceso a la ciudadania, siempre y cuando justifiquen
SUS CAUsQs.

b) Alcance Departamento de Tianguis y Mercados.
c) Referencias Bando Municipal vigente articulo 73 punto nimero IIl.
juridicas Reglamento de Tianguis y Mercados, Titulo |l, Capitulo lll, arficulo

43, Capitulo V, articulo 58, punto numero XI.

d) Responsabilidades

Departamento de Tianguis y Mercados.

e} Definiciones

-Ausencia: Tiempo por el que un comerciante no estard en su
espacio comercial,

-Tarjeta de Identificacion Comercial: Documento expedido por
el Departamento de Tianguis y Mercados que otorga el derecho
a las y los fitulares de espacios permanentes dentro del tianguis
semanal, dominical y ganadero, asi también para los
comerciantes fijos y semifijios con los derechos y obligaciones
que en la misma se especifiquen, la cual se puede actualizar en
el momento que sea necesario y tendrd un costo, asi mismo serd
refrendada anualmente.

-Contrato de arrendamiento: Documento otorgado por la
Sindicatura Municipal, se expide a los locatarios de los mercados.

f) Insumos

Tarjeta de ldentificacidon Comercial.
Contrato de Arrendamiento.
Justificante gue los motive ausentarse.

g) Resultados

Autorizacion del Formato de Permiso de Ausencia Temporal.

h) Politicas y
lineamientos

-La o el titular colocard en el formato de Permiso de Ausencia los
datos correspondientes veridicos, es necesario que cuente con
contrato de arrendamiento en caso de ser locataria o locatario
en los mercados, asi también la Tareta de Identificacion
Comercial en el caso de ser comerciante del tianguis semanal o
dominical.

-En caso de que la o el fitular de un espacio comercial se
encuentre imposibilitado para poder asistir a la oficing, podrd
descargar el formato de Permiso de Ausencia en la pdgina
Oficial del Ayuntamiento de Atlacomulce, en el aparfado de
trdmites de la Direccién de Gobernacién y seguir los pasos
descritos en el mismo.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DG-DTM-7
DIRECCION DE GOBERNACION F“ECHA: NOVIEMBRE 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE TIANGUIS Y MERCADOS 03
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
PERMISO DE AUSENCIA TEMPORAL 2/5
, DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD _ DOCUMENTO
1 Comerciante Ingresa o la pdgina oficial del Ayuntamiento de Formato de
Aflacomulco, descarga el formate de permiso de ausencia
ausencia en el apartade de frdmites, especificamente femporal
en la Direccidon de Gobernacion.
2 Comerciante Formato de
' Envia el formato requisitado y escaneado al correo ausencia
electrénico oficial del drea femporal
tianguis.mercados@atlacomulco.gob.mx, dnexando el
justificante.
3 Auxiliar del
Departamento | Recibe el formato via correo electrdnico, lo imprime
de Tianguis vy para comparar los datos con la documentacion
Mercados existente en el archivo.
4 Auxiliar del
Departamento | En caso de no estar los datos completos, notifica al
de Tianguis y comerciante para que éstos sean subsanados en un
Mercados lapso no mayer a 3 dias. Se regresa a paso 2.
5 Auxiliar del
Departamento | §i los datos se encuentran completos da aviso a la jefa
de Tianguis y o jefe del Departamento de Tianguis y Mercados para
Mercados su aprobacion.
6 Jefa o Jefe del
Departamento | Aprueba el permiso de ausencia temporal v coloca el
Tianguis y sello oficial para su validez.
Mercados
7 Auxiliar del
Departamento | Nofifica al comerciante mediante comreo elecironiceo,
Tianguis y la aprobacidn del tramite.
Mercados
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DG-DTM-7
DIRECCION DE GOBERNACION FECHA: NOVIEMBRE 2022
‘ AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE TIANGUIS Y MERCADOS 03
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
PERMISO DE AUSENCIA TEMPORAL 3/5
- o IESCRIPCION DE ACTIVIDADES _
 PASO { RESPONSABLE _ ACTIVIDAD DOCUMENTO
8 Comerciante Puede realizar de manera fisica el i'roml’re en las
oficinas del Departamento de Tianguis vy
Mercados, el cual fiene una duracién de 15
minutos.
9 Auxiliar del Archiva el permiso de ausencia. Termina el Archivo
Departamento | Procedimiento.
Tianguis y
Mercados
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~ UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DG-DTM-7
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE TIANGUIS Y MERCADOS 03
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
PERMISO DE AUSENCIA TEMPORAL 4/5

DIAGRAMA DE FLUJO

" AUXILIAR DEL DEPARTAMENTO

JEFA O JEFE DEL

COMERCIANTE DE TIANGUIS Y MERCADOS DEPARTAMENTO DE
TIANGUIS Y MERCADOS
1. Ingresa o la pdégino oficial del
Ayuniamiento de Allacomulco,
descarga el formato de permiso de
ausencia en el apartado de tramites,
especificamente en la Direccidon de
Gobemnacion.
> v
2, Envia el formato requisitado vy
escaneado al coreo electrdnico oficial
del areq
fignauis.mercados@atiacomulco.aob.m 3. Recibe ol
% anexando eljustificante. formato via corieo
electrénico, lo
impritne para
comporar las
datos  con o
documentacién
existente en el
archivo,
v
5. 5i los dalos se encuentian

8. Puede redlizar de manera fisica el
trdmite  en los  oficinas  del
Departamentc  de

Tianguis vy |

4. En caso de no estar los datos
completos, nofifica al cemercionte para
que éstos sean subsanados en un lopse
no mayoer a 3 dias. Se regresa o paso 2.

7. Nofifica al comerciante mediante
comeo electrdnico, o aprobacién del

completos da aviso a la jefa o jefe
del Departamente de Tianguis y
Mercados para su aprobacion.

Y

&. Aprueba el pemise de ausencia
femporal v coloca el sello oficial
para su validez.

Mercados, el cual tiene

duracion de 15 minutos,

unga

i
tramite.
N\
9. Archiva el permiso de ausencia.
P  Termina el Procedimiento.
L )
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: ' PR-DG-DTM-7
DIRECCION DE GOBERNACION FECHA: NOVIEMBRE 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DEPARTAMENTO DE TIANGUIS Y MERCADOS 03
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
PERMISO DE AUSENCIA TEMPORAL 5/5

Porcentajes
Numero de solicitudes de permiso de ausencia atendidos anualmenie = de solicitudes

NUmero de solicitudes de permiso de ausencia recibidos anualmente atendidas

anudlmente.

Las solicitudes de permiso de ausencia se reciben mediante el correo oficial del
drea, asi también de manera fisica en la oficing del Departamento de Tianguis y
Mercados.

Las solicitudes se encuentran en el expediente fisico y capturado en el archivo
digital.
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FORMATO PARA SOUCHAR-PERMISO DEAUSENCIA EN FL TIANGLHS SEMANAL,
COMINICAL Y MERCADGS DEL MUNICIFIO DE ATLACOMULLO

FECHA:| ]
DATOS PERSONAS DEL SOLICITANTE:
APELLIDD PATERNO APELLIDO MATERND NOMBRE {5)
L ] | 1 L ]
CURP SEXC
C l [F]
NUMERO TELEFONIOD
[ |
DIRECCION:
RMUNICIPID COMUNIDAD/COLONIA Av, CALLE
| | L | [ |
NUMERO INTERIOR MOMERD EXTERIOR
L | 1 1
UBICATION DEL ESFACIO COBSERCIAL:
TIANGUIS:
swavi ] oeawoa [ I

pominicaL [ | caue/av. [ ] nNo.oEcvasros [ |
L1

METROS
MERCADOS:
LIC. ADOLFO LOPEZ MATEDS 1 wea ] INTERIOR [ ]
UC. MIGUELDELAMADRIDHURTABO [ | A [ EXTERIGR [ ]
OTROS - I I
MOTIVO Y TIEMPO DE AUSENCIA

LT ]

ETIGF. JUNERAL M ICA CLEVAS
STFE DEL DEPATTAMERTE O FUNSGLES Y MR- |

TFAAN DL ECENTTANTE

£l prusaras Toimets tvd b gua sar eiviado 4] corte ofbtad ) prth tivabiieddn, destrn A b it dos i

da luy snscataen b dhpiusto en ef Py’ def Dopartementss du Trguh ¥ Martadot v o Barmts Bisdibabivigarts, o Simite @
et ¢ petsonal, dicatrmrtn s ik wdkdo alos it ooty ek (THad wn b Haligds v maroidod guk conmta toh su Tarets &e
KertiNasckin & i ] < i ol ey bl datug ity sl ksthben path tomprabr o tian Gttt
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VI. SIMBOLOGIA

SIMBOLO _ e . _REPRESENTA e

Inicio o final del procedimiento. Sefdla el principio ©

D terminacion de un procedimiento. Cuando se utilice para

| indicar el principio del procedimiento se anotard la palabra
INICIO y cuando se termine se escribird la palabra FIN.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se
ufiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran tamario, el
cual muestra al finalizar la hoja, hacia dénde va el flujo y al
principio de la siguiente hoja de doénde viene: dentro del
simbolo se anotard la letra “A” para los primeros conectores
de fin e inicio de hoja y se continuard con la secuencia de las
letras del alfabeto en las sucesivas hojas.

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefialar que un
procedimiento proviene o es la continuacién de otros. Fs
importante anotar, dentro del simbolo, el nombre del proceso
del cual se deriva o hacia ddnde va,

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere
preguntar si algo procede o no, identificando dos o mds
alternativas de solucién., Para fines de mayor claridad %
entendimiento, se describird brevemente en el centro del
simbolo lo que va a suceder, cenrdndose la descripcion con el
signo de interrogacion.

Linea continda. Marca el flujo de la informacién y los
———) | documentos o materiales que se estén realizando en el drea.
Su direccion se maneja a través de terminar la linea con una
flecha y puede ser utilizada en la direccidn que se requiera y
para unir cualquier actividad.

—_— Linea de comunicacién. Indica que existe flujo de
informacion, la cual se realiza a través de teléfono, fax,
= | modem, correo electrdénico, etc. La direccién del flujo se
indica como en los casos de ias lineas de guiones y continga.
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Vil. REGISTRO DE EDICIONES

Derechos Reservados
Tercera Edicidon

Actualizacion 2022
Ayuntamiento de
Atlacomulco
Direccién de
Gobernacion.

Impreso y hecho en Atlacomulco, México Palacio Municipal S/N,
Colonia Centro, Atlacomulco de Fabela, México. C. P. 50450

Tel: (712) 1220333, 1220100.

La reproduccién fotal o parcial de este Manual
se autoriza siempre y cuando se dé el crédito
correspondiente a la fuente.
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VIII. DISTRIBUCION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE GOBERNACION

El Manual de Procedimientos original se encuentra en poder de la Direccion de
Gobernacién.

Las copias controladas estén disfribuidas de la siguiente manera:
1.- Direccién de Gaobernacién.
2, Secretaria del Ayuntamiento.

3.- Departamento de Tianguis y Mercados.
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DIRECTOR DE GOBERNA
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X. HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA D_E . REFERENCIA . OBSERVACIONES MS)I;?;?EDA
ACTUALIZACION 7 \ _
Manual de DG/MP/2019-2021
Noviembre Procedimientos de Iabe realizé actualizacion
2019 Direccién delde los procedimientos

Gobernacién

. . IDG/MP/2019-2021
Se adhino a la Direccion

el Departamento de
Tianguis y Mercados.

Bando  Municipal de

Noviembre 2020 s fiacomulco 2020.

Manual de |Se realizé actualizaciéon | DG/MP/2019-
Noviembre 2021 | Procedimientos de la|de los procedimientos. |2021
Direccién de

Gobernacion

Manual de |Se redlizd actudlizacion |DG/MP/2019-
Noviembre 2022 | procedimientos de la|por el cambio de|202]
Direccién de {administracion.

Gobernacidn
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