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Doctor en Derecho
Héctor Gordillo Sanchez
Presidente Municipal Constitucional de
Tenancingo, Estado de México.
(Rubrica)

A su poblacion hace saber:

El Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Tenancingo, Estado de México, 2022-
2024, en ejercicio de las facultades que le confieren los articulos 26, 27, 28, 30, 31
fraccion XLVI, 48 fraccion | de la Ley Organica Municipal del Estado de México y 6 del
Reglamento Interno de Cabildo y de Comisiones Edilicias del Ayuntamiento de Tenancingo,
Estado de México; ha tenido a bien publicar el presente.

“MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE DESARROLLO
ECONOMICO, DEL AYUNTAMIENTO DE TENANCINGO, ESTADO DE MEXICO;
ADMINISTRACION 2022-2024".

INDICE
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ORDEN DEL DIA

V. Punto de acuerdo que presenta el Licenciado en Derecho Luis Angel Lugo
Gonzalez, Primer Regidor y Presidente de la Comision Edilicia de
Actualizacion de la Reglamentacion, a consideracion y en su caso
aprobacion del Ayuntamiento, del “Acuerdo a través del cual, se aprueba
el Dictamen 21/2024, de fecha veintiuno de agosto del dos mil
veinticuatro, que emite la Comision Edilicia de Actualizacion de la
Reglamentacion, a través del cual se autorizan los ordenamientos
juridicos siguientes:

Tipo de ordenamiento Area o dependencia Numero de acuerdo
Manual de Procedimientos Desarrollo Economico 03/21a.5.0.CERAR/2024
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ACUERDO:
005/127a.5.0./2024

RESUELVE:

PRIMERO.- Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 30 Bis, 31 fracciones | y XLVIII,
49, 55 fraccion IV, 64 fraccion | y 66 de la Ley Organica Municipal del Estado de México;
21 fraccion | del Bando de Policia y Gobierno Municipal de Tenancingo, Estado de México
2024; 57 fraccion Il y 65 del Reglamento Interno de Cabildo y de Comisiones Edilicias del
Ayuntamiento de Tenancingo, Estado de México, se aprueba el Dictamen 21/2024, de
fecha veintiuno de agosto del dos mil veinticuatro, que emite la Comision Edilicia de
Actualizacion de la Reglamentacion, a través del cual se autoriza el Manual de
Procedimientos de la Direccion de Desarrollo Econdomico, del Ayuntamiento de
Tenancingo, Estado de México; Administracion 2022-2024; cuyo acuerdo de aprobacion

queda registrado con el numero 005/127a.5.0./2024 del libro de actas correspondiente.

SEGUNDO.- Se instruye a la Secretaria del Ayuntamiento, para que notifique el presente
acuerdo a los integrantes del Ayuntamiento y a la Directora de Desarrollo Econémico, para

los efectos legales y administrativos correspondientes.
TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente acuerdo entrara en vigor a partir de la fecha de su publicacion.
SEGUNDO.- Publiquese el presente acuerdo en el Periddico Oficial “’GACETA
MUNICIPAL’’.
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“MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO,
DEL AYUNTAMIENTO DE TENANCINGO,
ESTADO DE MEXICO; ADMINISTRACION
2022-2024".
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Se formula el presente Manual de Procedimientos de la Direccion de Desarrollo
Econémico, de conformidad con las atribuciones previstas para los
Ayuntamientos y Presidente Municipal en el Articulo 115, fraccién Il parrafo
segundo de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; los
articulos 112, 113, y 124 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano
de México; Articulos 3, 31, fraccionl; 48, fraccion Ill; 164 y 165 de la Ley
Organica Municipal del Estado de México; asi como el Articulos 36, 46, 61, 65,
73, del Bando de Policia y Gobierno Municipal de Tenancingo, Estado de
México, 2024.
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PRESENTACION

Hoy en dia los Tenancinguenses, como la mayoria de la poblacion en nuestro pais, exige
a su gobierno cercania y participacion en las decisiones que le involucran, a fin de lograr
los mejores resultados y con ello elevar sus condiciones de vida. En dicho contexto, el
Presidente Municipal Constitucional de Tenancingo, impulsa la construccion de un
gobierno eficiente, cercano a la gente, cuya coordinacion y experiencia derive en

resultados que beneficien a la poblacion y en especial a los que menos tienen.

En esta premisa, la Administracion Publica Municipal se encuentra obligada a transitar
hacia un nuevo modelo de gestion, a fin de obtener resultados de valor para la poblacion.
Con esto se pugna por la estabilidad de las instituciones que han mostrado eficiencia,

pero también por el cambio de las que necesariamente requieren modernizacion.

La solidez y el buen desempeno de las dependencias, organismos descentralizados y
autonomos deben considerar como base las mejores practicas y experiencias exitosas,
emanadas de la constante revision y actualizacion de sus estructuras organizacionales,
sistemas de trabajo, procedimientos y tareas encomendadas, en donde la mejora continua

debe ser una constante.

El presente Manual Administrativo, documenta la accion organizada para dar
cumplimiento a la Mision de la Direccion de Desarrollo Economico, la estructura
organizacional, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacion y comunicacion,
las funciones y actividades encomendadas, los procesos clave de la organizacion y los
resultados que se obtienen, son algunos aspectos clave que orientan la actuacion de esta

dependencia de la Administracion Publica Municipal.

El presente documento contribuye a la planeacion, conocimiento, aprendizaje y
evaluacion de la accion administrativa, su aplicacion es responsabilidad del capital
humano que se desempefa como servidor publico, por lo que su contenido no es

limitativo, siendo su actualizacién permanente una condicion para mantener su vigencia.
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OBJETIVO GENERAL:

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de los servicios que proporciona la
Direccion de Desarrollo Econdmico, mediante la formalizacion y estandarizacion de los

métodos, sistemas y técnicas de trabajo en un Manual de Procedimientos.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Expedicién de Alta de Licencia de Funcionamiento Comercial de Alto Riesgo.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Incrementar el nimero de registros de apertura de unidades econdémicas, con un alto
riesgo comercial que se ubiquen en el Municipio de Tenancingo mediante la emision de

Licencias de Funcionamiento.

ALCANCE:

A nivel Interno:

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Direccion de Desarrollo Economico
Municipal, en especial a los involucrados en el procedimiento de expedicion de Licencia

de Funcionamiento de Alto Riesgo Comercial.

A nivel Externo:

Aplica a los servidores publicos de la Tesoreria Municipal responsables del cobro de la
Licencia de Funcionamiento de Alto Riesgo Comercial, a los servidores publicos de la
Coordinacion de Proteccion Civil, que operan como verificadores, asi mismo a las
personas fisicas y/o juridico colectivas que solicitan formalizar el funcionamiento de su

unidad economica dentro del territorio municipal.

REFERENCIAS:

e Ley Organica Municipal del Estado de México: Titulo | “Del Municipio”, Capitulo
Primero“Disposiciones Generales”, Articulos 1y 2, Titulo IV “Régimen Administrativo”,
Capitulo | “De las Dependencias Administrativas”, Articulo 86 y Titulo VI “De la
Reglamentacion Municipal”,Capitulo Primero “Del Bando y los Reglamentos”, Articulo

164, publicado en la Gaceta del Gobierno, Ultima reforma 05 de abril de 2024.

e Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México: Titulo
Primero“Disposiciones Generales”, Capitulo | “Del Objeto y la Finalidad” Articulo 1,
7 fracciones I, Il y lll, 10, 11, 21 fracciones | a la X; 33, 34, 35, 36, 46, 53 y 66
fracciones la la VIII; 69 y 70, publicado en Gaceta del Gobierno, ultima reforma 05 de
abril de 2024.
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Cddigo Administrativo del Estado de México: Libro Primero “Parte General”, Titulo
Primero “Del Objeto” Articulos 1.1 y 1.2, Titulo Segundo, “De las Autoridades
Estatales y Municipales”, Articulo 1.6, Titulo Tercero del Acto Administrativo,
Capitulo Segundo “De la Validez y Eficacia de los Actos Administrativos”, Articulo
1.10, Titulo Sexto “De las Normas Técnicas”, Articulo 1.31, Titulo Noveno “Del
Derecho a la Informacion”, Articulo 1.41, publicado en la Gaceta del Gobierno, Gltima
reforma 05 de abril de 2024.

Bando Municipal de Tenancingo, Estado de México: Titulo Séptimo “Del Desarrollo
Econémico y Bienestar Social”, Capitulo I, “Desarrollo Economico”, Articulos 36
fraccion 5., 34, 46, 61, 65, 73, del Bando de Policia y Gobierno Municipal de

Tenancingo, Estado de México 2024.

RESPONSABILIDADES:

La Direccion de Desarrollo Economico, es el area responsable de expedir las Licencias de

Funcionamiento de Alto Riesgo Comercial, a las personas fisicas o juridicas colectivas,

previo el cumplimiento de las disposiciones establecidas en la legislacion.

El Director de Desarrollo Econémico, debera:

m]

Revisar y firmar la autorizacion de Licencias de Funcionamiento de Alto Riesgo
Comercial que le sean turnadas, previa revision del expediente correspondiente,
cuando sea el caso.

Solicitar a la Coordinacion de Proteccion Civil y Bomberos lleve a cabo la visita de

verificacion a la unidad econémica, conforme a sus competencias.

Solicitar a la Coordinacion de Ingresos, de la Tesoreria Municipal, realice el cobro del
pago correspondiente por la Licencia de Funcionamiento de Alto Riesgo Comercial,
con base en la hoja de autorizacion.

Verificar que la documentacion del expediente contenga el Dictamen de Giro
expedido por el Comité de Dictamen de Giro Municipal; asi como la documentacion

presentada ante el Comité y copia del acta de la sesion en que haya sido aprobado.

El Area de Atencion, debera:

o Otorgar informacion, orientacién y el Formato Unico de Solicitud a los usuarios.
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Recibir y revisar los requisitos presentados por el usuario.
Entregar folio de recepcién de documentacion.

Elaborar y otorgar la Licencia de Funcionamiento.
Elaborar y otorgar el Dictamen de Giro.

El Area de Verificacion, debera:

m]

m}

m}

m}

Programar, de acuerdo con su agenda, la visita a la unidad econdémica.

Acudir a la unidad econémica para realizar la verificacion.

Levantar el acta de verificacion, respectiva.

Entregar al usuario o representante legal de la unidad econémica copia del acta de

verificacion.

DEFINICIONES:

Alto Riesgo: Medianas y grandes empresas con giros considerados de alto impacto y
riesgo para la salud de la poblacion y que pretendan establecerse en el territorio de

Tenancingo.

Ano Fiscal: Es un periodo generalmente de 12 meses de referencia atendiendo al

calendario para la realizacion de operaciones comerciales.

Catalogo Unico de Giros: El concentrado que enlista las actividades econémicas de
bajo riesgo.

Cédula Informativa de Zonificacion: Es el instrumento administrativo que precisa los
usos del suelo, densidades, intensidades de aprovechamiento y ocupacion de un
predio.

Dictamen de Giro: Es el documento de caracter permanente emitido por el Comité
Municipal de Dictamen de Giro del Ayuntamiento de Tenancingo, Estado de México;
sustentado en las evaluaciones técnicas de factibilidad en materia de salubridad local,
desarrollo urbano y vivienda, proteccion civil, medio ambiente, desarrollo economico,
comunicaciones, movilidad y agua, previo analisis normativo multidisciplinario.
Licencia de Funcionamiento: Documento que acredita el cumplimiento de los

requisitos establecidos en las disposiciones legales y que ampara el funcionamiento de
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un establecimiento dentro del territorio municipal.

Orden de Pago: Documento que se otorga al peticionario para el pago de derechos
correspondiente a un servicio y/o tramite

Persona Juridica Colectiva: Es una organizacion con derechos y obligaciones creada
por dos o mas personas fisicas para cumplir un objetivo social que puede ser con o sin
fines de lucro.

Persona Fisica: Individuo con capacidad para contraer obligaciones y ejercer derechos.
Unidad Econdémica: Establecimiento (desde una pequena tienda hasta una gran
fabrica) asentado en un lugar de manera permanente y delimitado por construcciones e
instalaciones fijas, que ademas realiza la produccion y/o comercializacion de bienes
y/o0 servicios.

Verificacion: Comprobacion o ratificacion de la autenticidad o verdad de una cosa.

Vo. Bo.: Se refiere al Visto Bueno emitido por una dependencia autorizada.

INSUMOS:

Tomando como base la solicitud para la expedicion de Licencia de Funcionamiento

Comercialde Alto Riesgo, se requiere de:

m}

m}

m}

Formato Unico de Solicitud.

Requisitos sefialados (documentacion del usuario).
Computadora con internet.

Verificadores.

Impresora.

Papeleria.

RESULTADOS:
Expedicion de Alta de Licencia de Funcionamiento Comercial de Alto Riesgo.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

m}

m}

m}

Expedicion de la Cédula Informativa de Zonificacion.
Expedicion de Acta de Verificacion.

Expedicion del Dictamen Municipal de Giro.
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POLITICAS Y LINEAMIENTOS:

m}

El proceso de Alta de Licencia de Funcionamiento de Alto Riesgo Comercial sélo podra
dar inicio cuando la solicitud cuente con todos los requisitos sefialados.
El Alta de la Licencia de Funcionamiento de Alto Riesgo Comercial debera

atender lo sefalado en el Catalogo Unico de Giros Comerciales.

La Licencia de Funcionamiento de Alto Riesgo se podra gestionar en dias habiles, en
un horario de 9:00 a 18:00 horas, en el Modulo SARE.

El tiempo de expedicion de la Licencia de Funcionamiento de Alto Riesgo, no podra
ser mayor a 5 dias habiles.

La entrega de la Licencia de Funcionamiento de Alto Riesgo Comercial procedera
Unicamente después de haber realizado el pago correspondiente en la Coordinacion
de Ingresos.

La Licencia de Funcionamiento de Alto Riesgo Comercial tendra vigencia al 31 de
diciembre del ano fiscal en curso.

La Direccion de Desarrollo Econémico, Direccion de Ecologia, Coordinacion de Salud
y la Coordinacion de Proteccion Civil y Bomberos son las Unicas unidades
administrativas que designaran al personal competente para llevara cabo las visitas
de verificacion.

Para que una verificaciéon sea valida debera cubrir todos los requerimientos legales

del caso.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Expedicion de Alta de Licencia de Funcionamiento Comercial de Alto Riesgo.

RESPONSABLE ;‘c‘?l_' DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO ANEXO
Acude al Area de Atencion del Mddulo SARE y
Usuario 1 solicita informacion para obtener la Licencia
de Funcionamiento de Alto Riesgo.

Direccion de Recibe al solicitante, lo entera e informa | -Formato de solicitud de
Desarrollo sobre losrequisitos con los que debe contar | dictamen de giro
Econdémico 2 . W : g

. para el inicio del tramite; proporciona | municipal
(Modulo SARE) £ - . .
ormato de solicitud de dictamen de giro| .
municipal para su llenado. -Listado de Requisitos.
-Solicitud de Dictamen
de Giro requisitada
-Documento que
acredite lapropiedad o
posesion del
inmueble.
Recibe informacién, reune requisitos, | “Carta Compromiso
complementa Formato de Dictamen de Giro y | firmada de las Medidas
acude al Area de Atencion (Moédulo SARE). de Seguridad de
Usuario 3 Notas: los requisitos se incrementan | Proteccion Civil y

tratandose de personas juridico-colectivas
quienes realicen el tramite.

Los requisitos ademas podran ser consultados
en la Cédula de Tramites y servicios,
publicados en la paginaweb del municipio:
tenacingo.gob.mx

Bomberos.

-Licencia de Uso de
Suelo y/oCédula
Informativa de
Zonificacion.

- Dictamen de Descarga
de Aguas Residuales de
la Direccion de Ecologia.

-Fotografias del
interior y exterior del
establecimiento
comercial.

-Identificacion Oficial
original delTitular.
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Nota: En caso de ser
personas juridico-
colectivas, anexar Acta
Constitutiva y Poder
Notarial del Representante
Legal.

Recibe documentacion por parte del usuario.
Verifica sean los correctos;
Integra el expediente con los documentos

- Expediente.

-Comprobante de
recepcion de

Direccion proporcionados por el usuario;
de Elabora comprobante de recepcion de documentos.
Desarrollo 4 documgntos, asienta y asigna ndmero de folio | . ibro de registro en Excel.
Econémic en el Libro de Registros; o o
o Hace entrega al usuario del comprobante e | -Solicitud de Verificacion.
. informa espere visita de verificacion; (7)
(Modulo SARE) Turna oficio de solicitud de verificacion a la
Coordinacion de Proteccion Civil y Bomberos
y areas involucradas.
Realizadas las verificaciones se somete a
consideracion del Comité de Dictamen de Giro
RESPONSABLE ,:ICQI' DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO ANEXO
Recibe informacién sobre documentos faltantes | “Comprobante
Usuario 7 | y/o comprobante de recepcién de documentos con | d& recepcion
numero de folio y espera visita de verificacion. Se | de
conecta con la operacion 3, en su caso. documentos.
Recibe oficio y expediente, verifica Agenda de | -Expediente.
Direccion de Verificaciones y acuden las areas correspondientes _Informes de
Desarrollo a la unidad econdémica sefalada por el usuario a Verificaci
e . ee erificaciones.
Economico realizar la verificacion. Levanta acta de
8 | verificacidn y determina:
(Mddulo
SARE) NO. El area verificadora informa el resultado de la

verificacion, senalando inconsistencias
encontradas para que el usuario las subsane.

SI. El area verificadora informa a la Direccion de
Desarrollo Econdémico el resultado de la
verificacion, para informar al usuario que acuda al
Area de Atencién para continuar con su tramite.
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Recibe visita de verificacion, aporta informacion,

-Acta de
Verificacion.

Usuario 11 | en su caso, y obtiene Acta de Verificacion, se
entera y procede a corregir las
Posibles inconsistencias.
NO PROCEDENTE. Informa al usuario sobre los
requisitos faltantes yse conecta con la actividad 3.
SI PROCEDENTE: se entrega el oficio de
Procedencia Juridica, Dictamen de Giro y el
Formato de Solicitud de Licencia de Alto Riesgo
para que inicie su tramite del Documento.
-Expediente.
Direccion de Se elabora acta de aprobacion del comité, seanexa | . )
Desarrollo a expediente, analiza la procedencia y elabora | -Hicencia de
Econémico 12 | Licencia de Funcionamiento de Alto Riesgo | Funcionamiento
Comercial. de Alto Riesgo.
(Modulo SARE) Turna Hoja de Autorizacion a la Coordinacion de ‘Hoja de
Ingresos, entrega al usuario e informa acuda a la Autorizacion
Coordinacion delngresos a realizar el pago. )
. ] X S -Orden de pago.
Usuario 13 Recibe hoja de autorizacion. Acude a la .
Coordinacion delngresos y liquida el monto 'HOJa.de y
correspondiente. Autorizacion
Coordinacion Recibe Hoja de Autorizacion, obtiene pago, -Recibo de pago.
de 14 | emite reclibo depago o bien factura, ensucasoy | -Archivo
entrega al usuario.
Ingresos Archiva hoja de autorizacion.
Recibe recibo de pago o factura, obtiene copia de “Recibo d
Usuario 15 | esta yentrega al Area de Atencion para recoger la €cibo de pago.
Licencia de Funcionamiento de Alto Riesgo.

Direccién -Recibo de pago.
de 16 | Recibe copia de recibo de pago o factura y turna -Licencia de
Desarrollo la Licenciade Funcionamiento a la Direccion para | Funcionamiento
Economic su autorizacion. deAlto Riesgo.
o
(Modulo SARE)

) ., Recibe, revisa Licencia de Funcionamiento y -Llce'nc1a d?
Direccion 17 | qutoriza con sufirma. Funcionamiento
Desarrollo Remite al Area de Atencion para su entrega al deAlto Riesgo.
Economico

usuario.
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RESPONSABLE :‘qu DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO ANEXO
Direccion de -Licencia de
Desarrollo 18 | Recibe y entrega al usuario la autorizacion Funcionamiento de
Econdmico de Licenciade Funcionamiento de Alto AltoRiesgo.
Riesgo.
(Modulo SARE)
-Licencia de
Usuario 19 | Recibe la Licencia de Funcionamiento de Funcionamiento de
Alto Riesgocon vigencia al 31 de diciembre | AltoRiesgo.
del ano en curso. Firma de conformidad.
(M6dulo SARE) 20 Registra la entrega de Licencia de -Expediente.

Funcionamiento de Alto Riesgo autorizada y
se anexa a expediente.

Fin de
Procedimiento

Nota aclaratoria: Para efectos de las Licencias de funcionamiento de Alto Riesgo que requieran

del Dictamen de Giro se estara al término de 30 dias; y se integraran a las actividades realizadas

por la autoridad municipal las relativas a la convocatoria y sesion del Comité de Giro y/o

aprobacion de Cabildo; de acuerdo a las actividades comerciales que establece el Bando de Policia

y Gobierno Municipal de Tenancingo, Estado de México vigente, en cuanto a licencias de

funcionamiento para establecimientos comerciales de Servicios, Empresariales, Diversiones,

Juegos y Espectaculos PUblicos e Industriales establecidas en el Capitulo Il de ese ordenamiento,

asi como a los lineamientos del Comité Municipal de Dictamen de Giro de Tenancingo, Estado de

México.
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DIAGRAMA DE FLUJO: Expedicion de Alta Licencia de Alta de Funcionamiento

Comercial de Alto Riesgo.

USUARIO AREA AREA TITULAR DE LA

DE ATENCION DE VERIFICACION DIRECCION
INICIO

A4

Acude al Area de > @

Atencion de la

Direccion de Informa sobre losrequisitos
Desarrollo para el inicio del tramite,
Econdémico (Médulo proporciona  Formato de
SARE) y solicita solicitud de dictamen de giro
informacion. municipal y Formato Unico

de Solicitud y solicita
requisitadopor el usuario.

@ <
Recibe > @
informacion, retne

requisitos, .

d Recibe
complementa d t )
Formato Unico de ocumen 0s, revisa
Solicitud y acude y determina.

al Area  de
Atencion.

écorrecto?

Informa al usurario
(7><} sobre requisitos
faltantes.

Recibe
informacién

sobre

documentos

faltantes ylo

comprobante de
recepcion de
documentos con
namero de folioy
espera visita de
verificacién.  Se
conecta con la
actividad 3, en su
caso

expediente,  elabora
comprobante de
recepcion de
documento, asigna
nimero de folio vy
entrega al usuario;
informa espere visita.
Turna oficio de
solicitud al Area de

\‘ \Verificacion
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DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

AREA AREA TITULAR
DE ATENCION DE VERIFICACION DE LA DIRECCION

USUARIO

Recibe oficio,
verifica agenda de
visitas y acude a la
unidad econ6mica
del usuario a

realizar la
verificacion.
Levanta el acta 'y
determina:

NO Sl

O

Entrega al usuario
copia de verificacion,
sefialando las
inconsistencias
encontradas.

P Entrega al usuario
- copia de verificacion e

informa acuda al Area

Recibe visita de k@ ggntinﬁt:rngll?:é\mit%ara
verificacion, aporta > ’
informacién, en su

caso, y obtiene Acta Recibe acata, anexa a

de Verificacion, se expediente, procede a

entera y procede a elaborar la Licencia de

corregir las posibles Funcionamiento de Alto

inconsistencias. Se Riesgo. Turna Hoja de

conecta con la

. Autorizacion a la
actividad 3.

Subdireccion de Ingresos
Acude al Area de er;trega al ;Jsuano Ie
Atencién cuando el norma .a’cu a a la
acta es procedente. Subdireccion de Ingresos

B realizar el pago.

v
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USUARIO

DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

AREA OFICINA DEL
DE ATENCION DE VERIFICACION DIRECTOR
B

Recibe  Hoja de
Autorizacién, acude
a la coordinacion de
Ingresos y liquida el
monto
correspondiente.

SUBDIRECCION DE
INGRESOS

»
»

Recibe Hoja de
Autorizacion

obtiene  pago,
emite recibo de
pago o bien

®<

Recibe recibo de
pago, obtiene
copia de estay
entregaal Area
de

Atencion a
recoger la
Licencia de

Funcionamiento
de Alto Riesgo.

»
>

Recibe copia de
recibo de pago y turna

la

Licencia de

Funcionamiento a la
Direccion para su
autorizacion.

()

A
<«

Recibe, revisa y
autoriza con su
firma la Licencia
de
Funcionamiento
de Alto Riesgo.
Remite al Area de
Atencion para su
entrega al usuario.

Recibe la Licencia
de
Funcionamiento
de Alto Riesgo con
vigencia hasta el
31 de diciembre
del afio en curso.
Firma de
conformidad.

Recibe y entrega al

usuario la
autorizacion de
Licencia de
Funcionamiento de
Alto Riesgo.

()

Registra la entrega
de Licencia de
Funcionamiento de
Alto Riesgo
autorizada y se
anexa a expediente.

v

FIN

factura, en su
caso y entrega
al usuario.

Archiva Hoja de
Autorizacion.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Nombre del Formato

Tiempo de
Conservacion

Responsable de
Conservarlo

Codigo de Registro o
Identificacion Unica

Formato Unico de
Solicitud deAlta de
Alto Riesgo.

Cinco anos

Direccion de
Desarrollo
Econdmico

(Médulo SARE)

S/N

Comprobante de
Recepcion

Cinco anos

Direccion de
Desarrollo
Econdmico

(Médulo SARE)

S/N

Hoja de Autorizacion

Cinco anos

Direccion de
Desarrollo
Econdmico

(Médulo SARE)

No. de
Oficio

Acta de Verificacion

Cinco anos

Direccion de
Desarrollo
Economico

(Mddulo SARE)

No. de
Folio

Recibo de pago

Cinco anos

Direccion de
Desarrollo
Economico

(Médulo SARE)

S/N

Licencia de
Funcionamiento
de Alto Riesgo

Cinco Anos

Direccion de
Desarrollo
Econdomico

(Mddulo SARE)

No. de
Folio

CAMBIO DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO:

NUMERO DE VERSION FECHA DE ACTUALIZACION DESCRIPCION DEL CAMBIO

01 22 de agosto de 2024 Integracion
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Refrendo de Licencias de Funcionamiento Comercial.
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:
Incrementar el niumero de unidades economicas formalmente instaladas en el territorio
municipal con licencia de funcionamiento comercial ya sean de alto o bajo riesgo mediante

la emision del Refrendo de Licencias de Funcionamiento Comercial.

ALCANCE:

A nivel Interno:
Aplica a los servidores publicos adscritos a la Direccion de Desarrollo Econdmico Municipal,
en especial a los involucrados en el procedimiento de expedicion del Refrendo Licencias de

Funcionamiento de Comercial.

A nivel Externo:

Aplica a los servidores publicos de la Tesoreria Municipal responsables del cobro del Refrendo
Licencias de Funcionamiento Comercial, a los servidores publicos de la Coordinacion de
Proteccion Civil y Bomberos, que operan como verificadores, asi mismo a las personas fisicas
y/o0 juridico colectivas que solicitan formalizar el funcionamiento de su unidad econdémica

dentrodel territorio municipal.

REFERENCIAS:

e Ley Organica Municipal del Estado de México: Titulo | “Del Municipio”, Capitulo Primero
“Disposiciones Generales”, Articulos 1y 2, Titulo IV “Régimen Administrativo”, Capitulo |
“De las Dependencias Administrativas”, Articulo 86 y Titulo VI “De la Reglamentacion
Municipal”,Capitulo Primero “Del Bando y los Reglamentos”, Articulo 164, publicado en la

Gaceta del Gobierno, ultima reforma 05 de abril de 2024.

e Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México: Titulo Primero
“Disposiciones Generales”, Capitulo | “Del Objeto y la Finalidad” Articulo 1, 7 fracciones
[, Iy 1ll, 10, 11, 21 fracciones | a la X; 33, 34, 35, 36, 46, 53 y 66 fracciones la la VIII; 69
y 70, publicado en Gaceta del Gobierno, Gltima reforma 05 de abril de 2024.

e (Codigo Administrativo del Estado de México: Libro Primero “Parte General”, Titulo
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Primero “Del Objeto” Articulos 1.1 y 1.2, Titulo Segundo, “De las Autoridades Estatales y
Municipales”, Articulo 1.6, Titulo Tercero del Acto Administrativo, Capitulo Segundo “De
la Validez y Eficacia de los Actos Administrativos”, Articulo 1.10, Titulo Sexto “De las
Normas Técnicas”, Articulo 1.31, TituloNoveno “Del Derecho a la Informacion”, Articulo
1.41, publicado en la Gaceta del Gobierno, ultima reforma 05 de abril de 2024.

Bando Municipal de Tenancingo, Estado de México: Titulo Séptimo “Del desarrollo
Econdmico y Bienestar Social”, Capitulo I, “Desarrollo Econémico”, Articulos 36 fraccion 5.,
34, 46, 61, 65, 73, del Bando de Policia y Gobierno Municipal de Tenancingo, Estado de
México 2024.

RESPONSABILIDADES:

La Direccion de Desarrollo Econémico, es el area responsable del Refrendo de Licencias de

Funcionamiento  Comercial a las personas fisicas o juridicas colectivas, previo al

cumplimiento a las disposiciones establecidas en la legislacion.

El Director de Desarrollo Econémico, debera:

Revisary firmar la autorizacion del Refrendo de Licencias de Funcionamiento de Comercial,
que le sean turnadas, previa revision del expediente correspondiente, cuando sea el caso.
Solicitar a la Coordinacion de Proteccion Civil y Bomberos lleve a cabo la visita de

verificacion a la unidad econdmica, conforme a sus competencias.

Solicitar la Coordinacion de Ingresos, de la Tesoreria Municipal, realice el cobro del pago
correspondiente por Refrendo de Licencias de Funcionamiento Comercial, con base en la

hoja de autorizacion.

El Area de Atencion, debera:

Otorgar informacion, orientacion y el Formato Unico de Solicitud a los usuarios.
Recibir y revisar los requisitos presentados por el usuario.
Entregar folio de recepcion de documentacion.

Elaborar y otorgar el refrendo de la Licencia de Funcionamiento Comercial.

El Area de Verificacion, debera:
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Programar de acuerdo con su agenda la visita a la unidad econémica.

Acudir a la unidad econdmica para realizar la verificacion.

Levantar el acta de verificacion, respectiva.

Entregar al usuario o representante legal de la unidad econémica copia del acta de

verificacion.

DEFINICIONES:

Alto Riesgo: Medianas y grandes empresas con giros considerados de alto impacto y riesgo

para la salud de la poblacion y que pretendan establecerse en el territorio de Tenancingo.

Ao Fiscal: Es un periodo generalmente de 12 meses de referencia atendiendo al calendario
para la realizacion deoperaciones comerciales.

Catalogo Unico de Giros: El concentrado que enlista las actividades econémicas de bajo
riesgo.

Cédula Informativa de Zonificacion: Es el instrumento administrativo que precisa los usos
del suelo, densidades, intensidades de aprovechamiento y ocupacién de un predio.
Dictamen de Giro: Es el documento de caracter permanente emitido por el Comité
Municipal de Dictamen de Giro del Ayuntamiento de Tenancingo, Estado de México;
sustentado en las evaluaciones técnicas de factibilidad en materia de salubridad local,
desarrollo urbano y vivienda, proteccion civil, medio ambiente, desarrollo econdémico,
comunicaciones, movilidad y agua, previo analisis normativo multidisciplinario.

Licencia de Funcionamiento: Documento que acredita el cumplimiento de los requisitos
establecidos en las disposiciones legales y que ampara el funcionamiento de un
establecimiento dentro del territorio municipal.

Orden de Pago: Documento que se otorga al peticionario para el pago de derechos
correspondiente a un servicio y/o tramite

Persona Juridica Colectiva: Es una organizacion con derechos y obligaciones creada por
dos o mas personas fisicas para cumplir un objetivo social que puede ser con o sin fines de
lucro.

Persona Fisica: Individuo con capacidad para contraer obligaciones y ejercer derechos.
Unidad Econdémica: Establecimiento (desde una pequeiia tienda hasta una gran fabrica)

asentado en un lugar de manera permanente y delimitado por construcciones e instalaciones
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fijas, que ademas realiza la produccion y/o comercializacion de bienes y/o servicios.
Verificacion: Comprobacion o ratificacion de la autenticidad o verdad de una cosa.

Vo. Bo.: Se refiere al Visto Bueno emitido por una dependencia autorizada.

INSUMOS:

Tomando como base la solicitud para la expedicion de Refrendo de la Licencia de

Funcionamiento Comercial se requiere de:

m}

m}

m]

Formato Unico de Solicitud.
Requisitos sefialados (documentacion del usuario).

Computadora con internet.

Verificadores.
Impresora.

Papeleria.

RESULTADOS:

Refrendo de Licencias de Funcionamiento Comercial expedido.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

m]

Expedicidn de Acta de Verificacion.

POLITICAS Y LINEAMIENTOS:

m]

El proceso del Refrendo de Licencias de Funcionamiento Comercial solo podra dar inicio
cuando la o el solicitud cuente con todos los requisitos senalados.

El Refrendo de Licencias de Funcionamiento Comercial debera atender lo sefalado en el
Catalogo Unico de Giros Comerciales.

El Refrendo de Licencias de Funcionamiento Comercial se podra gestionar en3 dias habiles,
en un horario de 9:00 a 18:00 horas.

La entrega del Refrendo de Licencias de Funcionamiento Comercial procedera Gnicamente
después de haber realizado el pago correspondiente en la Coordinacién de Ingresos
Municipal.

El Refrendo de Licencias de Funcionamiento Comercial tendra vigencia 31 de diciembre

del ano en curso.
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o La Direccion de Desarrollo Economico y la Coordinacion de Proteccion Civil y Bomberos
son las Unicas unidades administrativas que designaran al personal competente para llevar

a cabo las visitas de verificacion.

o Para que una verificacion sea valida debera cubrir todos los requerimientos legales del

caso.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Refrendo de Licencias de FuncionamientoComercial.

RESPONSABLE NO. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ACT

DOCUMENTO ANEXO

Acude al Area de Atencion de la
Usuario 1 | Direccionde Desarrollo Econdmico y
solicita informacion sobre el
Refrendo de Licencias de
Funcionamiento Comercial

Recibe al usuario, se entera e

Direccion de . -
informasobre los requisitos con los

-Formato Unico de

Desarrollo 2 | que se debe contar para el inicio del | Solicitud.

Economico Y. ]
tramite, ~ proporciona  Formato| | :ictado de Requisitos.

(Modulo SARE) Unico de Solicitud.
Recibe informacion, retne | « Formato Unico de
requisitos, complementa Formato Solicitud.
Unico de Solicitud y acude al Area |, |dentificacién
de Atencion. - : o4
Usuario 3 | Notas: los  requisitos  se doéllc-:-?tulaf riginal

incrementan tratandose de '

personas juridico-colectivasquienes
requieran el tramite.

Los requisitos podran ser
consultados en la Cédula de
Tramites y servicios, publicados en
la pagina web del municipio:
tenacingo.gob.mx

En caso de ser
persona Juridico-
Colectiva
presentar carta
poder con copia
del INE del
representante
legal.
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Recibe documentacion, verifica
4 | sean loscorrectos y determina:
5. N(.Z).. Informa al usuario sobre los | , Expediente.
Direccion de requ151tos. faltantes y se conecta |, Comprobante
Desarrollo con la actividad 3. derecepcién
Econémico 6. Sl. Integra expediente con los de
documentos proporcionados por el documentos.
(Modulo SARE) usuario, elabora comprobante de | Oficios.
recepcion de documentos, asientay | « Libro de registros
asigna numero de folio en el libro enExcel.
de registros. Hace entrega al
usuario del comprobante e informa
espere visita de verificacion. Turna
oficio de solicitud de verificacion a
las Area de Verificacién vy
Proteccion Civil y Bomberos.
RESPONSABLE At‘lcqr. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO ANEXO
Recibe informacion sobre documentos faltantes| Comprobante de
Usuario 7 |y/o comprobante de recepcion de documentos recepcion de
con numero de folio y espera visita de documentos.
verificacion. Se conecta con la
operacion 3, en su caso.
Recibe oficio y expediente, verifica Agenda de Expediente.

Direccion de
Desarrollo
Econdmico

(Médulo SARE)

Visitas y acude a la unidad econdémica sefnalada
por el usuario a realizar la verificacion.
Levanta acta de verificacion y determina:

NO. Entrega al usuario copia de verificacion,
senalandolas posibles inconsistencias
encontradas.

SI. Entrega al usuario copia de verificacion, e
informaacuda al Area de Atencion para
continuar con su tramite.

Acta de Verificacion.

Usuario

11

Recibe visita de verificacion, aporta informacion,
en su caso,y obtiene Acta de Verificacion, se
entera y procede a corregir las posibles
inconsistencias. Se conecta con la operacion
numero 3.

Acude al Area de Verificacion cuando el acta es
procedente.

Acta de Verificacion.
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Direccion de
Desarrollo
Economico

(Médulo SARE)

12

Recibe acta, anexa a expediente, analiza y
procede a elaborar el Refrendo de Licencias de
Funcionamiento Comercial.

Turna Hoja de Autorizacion a la Coordinacion
de Ingresos, entrega al usuario e informa acuda
a la Coordinacion de Ingresos a realizar el pago.

Hoja de Autorizacion.

Expediente.
Licencia de
Funcionamiento
Comercial.

Recibe hoja de autorizacion. Acude a la

Orden de pago.

Usuario 13 Coordinacion delngresos y liquida el monto |Hoja de Autorizacion
correspondiente.

Coordinacion de Recibe Hoja de Autorizacion, obtiene pago, Recibo de pago.

Ingresos 14 |emite recibo depago o bien factura, en su caso Archivo.

y entrega al usuario.
Archiva hoja de autorizacion.
Recibe recibo de pago o factura, obtiene copia| Recibo de pago.
Usuario 15 de estay entrega al Area de Atencion para
recoger el Refrendo de Licencias de
Funcionamiento Comercial.

Direccion de Recibo de pago.
Desarrollo Recibe, revisa Licencia de Funcionamiento y Licencia de
Econdmico 16 ~autoriza consu firma. Funcionamiento

Remite al Area de Atencion para su entrega al Comercial.
usuario.
Recibe copia de recibo de pago o factura. Licencia de
Direccion 17 Funcionamiento
Desarrollo Comercial.
Econdmico
(Mddulo SARE)
RESPONSABLE A["COT' DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO ANEXO
Direccion de Recibe y entrega al usuario la Refrendo de Licencias
Desa,rro.llo 18 autorizacion del Refrendo de Licencias de Funcionamiento
Economico de Funcionamiento Comercial. Comercial.
(Modulo SARE)
. Recibe el Refrendo de Licencias Refrendo de Licencias
Usuario 19 de Funcionamiento Comercial. de Funcionamiento
Firma de conformidad. Comercial.
Registra la entrega del Refrendo de Expediente
Médulo SARE 20 Licencias de '
Funcionamiento Comercial autorizada y
se anexaa expediente.

Fin de
Procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO: Refrendo de Licencias de Funcionamiento Comercial.

DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

USUARIO AREA AREA TITULAR

DE ATENCION DE VERIFICACION DE LA DIRECCION
INICIO

Acude al Area de
Atencion de la
Direccién de

Desarrollo Econémico

(Médulo ~ SARE) 'y Se informa sobre
solicita informacion. los requisitos para
elinicio del tramite,
proporciona
@ 4 Formato Unico de
Solicitud y solicita
requisitado por el
Recibe usuario.

informacion, reine
requisitos,

complementa ——D@
Formato Unico de

Solicitud y acude al
Area de Atencion.

Recibe
documentos, revisa
y determina.

[no | & [ s ]

@<} Informa al usurario
sobre requisitos

faltantes.

Recibe informacion
sobre documentos
faltantes ylo
comprobante  de

Recepcion de |
documentos con
ndmero de folio y

Integra a expediente,

espera visita de elabora comprobantede
verificacion. Se recepcion de
conecta con la documento, asigna
actividad 3, en su nimero de folio vy
caso entrega al usuario;

informa espere Vvisita.
Turna oficio de solicitud —p> A
al Area de Verificacion
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DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO COORDINACION

USUARIO AREA AREA TITULAR DEINGRESOS
DE ATENCION DE VERIEICACION DE LA DIRECCION

Lt ()

Recibe oficio, verifica
agenda de visitas y acude
a la unidad econémica del
usuario a realizar la
verificacion. Levanta el
actay determina:

NO Sl

Entrega al usuario copia
de verificacion, sefialando
las inconsistencias
encontradas.

i
@‘ Entrega al usuario

copia de verificacion e
) - informa acuda al Area
Recibe visita de

e de  Atencion para
verificaciéon, aporta

. . continuar el trdmite.
informacién, en su
caso, y obtiene Acta »

de Verificacién, se

entera y procede a .

corregir las posibles ReCIb? acata, anexa a

inconsistencias. Se expediente, procede a

conecta con la elaborar el Refrendo de

actividad 3. la Licencia de
Funcionamiento

Acude al Area de Comercial Turna Hoja de

Atencion cuando el Autorizacion a la

acta es procedente. Coordinacion  de
Ingresos  entrega  al
usuario e informa acuda

@4 a la Coordinacion de

Ingresos a realizar el

) ) pago.
Recibe Hoja de
Autorizacién, acude

-
»
a la Coordinacion de

Ingresos y liquida el Recibe Hoja de
monto Autorizacion obtiene
correspondiente. pago, emiterecibo

de pago obien
factura, en sucaso
y entrega alusuario.
Archiva Hoja de
Autorizacion.

DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO
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AREA AREA TITULAR
USUARIO DE ATENCION DE VERIFICACION DE LA DIRECCION COORDINACION
DEINGRESOS
B

(15 )«

Recibe recibo de
pago, obtiene
copia de la misma
y entrega al Area
de Atencibn a
recoger el
Refrendo de la
Licencia de
Funcionamiento
Comercial.

)

Recibe copia de
recibo de pago y
turna el Refrendo
de la Licencia de
Funcionamiento
Comercial a la
Direccion para su

autorizacion.

o

Recibe y entrega al
usuario la autorizaciéndel
Refrendo de la Licencia
de Funcionamiento

Comercial

Recibe el
Refrendo de la
Licencia de
Funcionamiento
Comercial Firma
de conformidad.

-

Registra la entrega del
Refrendo de la Licencia
de Funcionamiento
Comercial autorizada y
se anexa a expediente.

FIN

Recibe, revisa y
autoriza con su firma
el Refrendo de la
Licencia de
Funcionamiento
Comercial Remite al
Area de Atencion para
su entrega al usuario.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE REGISTRO
REGISTROS CONSERVACION CONSERVARLO O IDENTIFICACION
UNICA
Direccion de
Formato Unico de Cinco Desarrollo S/N
Solicitud anos Economico
Médulo SARE
Direccion de
Comprobante de Cinco Desarrollo S/N
Recepcion anos Econémico
Médulo SARE
Direccion de
Hoja de Autorizacion Cinco Desarrollo No. de
anos Econdmico Oficio
Modulo SARE
- Direccion de No. d
Acta de Verificacion o Desarrollo I-P " €
IS Economico otio
Modulo SARE
Direccion de
Recibo de pago Cinco Desarrollo S/N
anos Economico
Modulo SARE
_ L1ce_nc1a de . UG Direccion de No. de
FuncionamientoComercial Desarrollo Folio
Economico
Modulo SARE
CAMBIO DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO:
NUMERO DE FECHA DE ACTUALIZACION DESCRIPCION DEL CAMBIO

VERSION

01 22 de agosto del 2024 Integracion
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Visita de Verificacion e Inspeccion de Unidades Econdémicas.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:
Incrementar el nUmero de Unidades Econdmicas para que estas cumplan con lo establecido en
la Licencia de Funcionamiento Comercial, Permiso Provisional, asi como el refrendo vigente,

mediante la revision ocular, comprobacion o verificacion de documentos.

ALCANCE:
A nivel Interno:
Aplica a los servidores publicos adscritos, asi como al personal que tenga bajo su

responsabilidad la supervision y verificacion de unidadeseconémicas, dentro del territorio

municipal.

A nivel Externo:

Aplica a los servidores publicos de la Direccion de Desarrollo Econdémico, a la Oficialia de
Partes de la Presidencia Municipal, a la Coordinacion de Proteccion Civil, a la Direccion de
Ecologia y la Coordinacion de Ingresos de Tesoreria Municipal, asi como a los propietarios o

representantes legales de las unidades econdmicas establecidas en el territorio municipal.

REFERENCIAS:

o Ley Organica Municipal del Estado de México: Titulo | “Del Municipio”, Capitulo Primero
“Disposiciones Generales”, Articulos 1y 2, Titulo IV “Régimen Administrativo”, Capitulo |
“De las Dependencias Administrativas”, Articulo 86 y Titulo VI “De la Reglamentacion
Municipal”,Capitulo Primero “Del Bando y los Reglamentos”, Articulo 164, publicado en

Gaceta del Gobierno del Estado de México, ultima reforma 05 de abril 2024.

o Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México: Titulo Primero

“Disposiciones Generales”, Capitulo | “Del Objeto y la Finalidad” Articulo 1 fraccion I,
7.
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fracciones I, Il y lll, 10, 11, 21 fracciones | a la X; 33, 34, 35, 36, 46, 53 y 66 fracciones | a la VIII; 69

y 70, publicado en Gaceta del Gobierno del Estado de México, Ultima reforma 05 de abril 2024.

Coédigo Administrativo del Estado de México: Libro Primero “Parte General”, Titulo
Primero “Del Objeto” Articulos 1.1y 1.2, Titulo Segundo, “De las Autoridades Estatales y
Municipales”, Articulo 1.6, Titulo Tercero “ Del Acto Administrativo” Capitulo Segundo “De
la Validez y Eficacia de los Actos Administrativos”, Articulo 1.10, Titulo Sexto “De las
Normas Técnicas”, Articulo 1.31, Titulo Noveno “Del Derecho a la Informacion”, Articulo
1.41, publicado en Gaceta del Gobierno delEstado de México, ultima reforma 05 de abril
2024.

Ley Organica Municipal del Estado de México: Titulo | “Del Municipio”, Capitulo Primero
“Disposiciones Generales”, Articulos 1y 2, Titulo IV “Régimen Administrativo”, Capitulo |
“De las Dependencias Administrativas”, Articulo 86 y Titulo VI “De la Reglamentacion
Municipal”,Capitulo Primero “Del Bando y los Reglamentos”, Articulo 164, publicado en la
Gaceta del Gobierno, Ultima reforma 05 de abril de 2024.

Bando Municipal de Tenancingo, Estado de México: Titulo Séptimo “Del desarrollo
Econémico y Bienestar Social”, Capitulo I, “Desarrollo Economico”, Articulos 36 fraccion
5., 34, 46, 61, 65, 73, del Bando de Policia y Gobierno Municipal de Tenancingo, Estado
de México 2024.

RESPONSABILIDADES:

La Direcciéon de Desarrollo Econémico, debera:

Solicitar a sus inspectores y verificadores la programacion de las visitas verificacion e
Inspeccion, a fin de Tener un control y estadistica de las Unidades Econdémicas que incumplen
las normatividades a las que son sujetas, y asi poder programar visitas mas constantes a fin

de que se regularicen y cumplan con las disposiciones de giro y documentacion.

DEFINICIONES:

[m]

Ano Fiscal: Es un periodo generalmente de 12 meses de referencias para la realizacion de
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operaciones comerciales.

Catalogo Unico de Giros: El concentrado que enlista las actividades econdmicas.

Garantia de Audiencia: el presunto infractor podra exponer lo que a su derecho convenga
y aportar las pruebas que considere convenientes y una vez desahogada la Garantia de
Audiencia se determina lo conducente.

Licencia de Funcionamiento: Autorizacion que otorga el municipio a través de la Direccion
de Desarrollo Econdmico a personas fisicas o juridicas colectivas, para ejercer cualquier
actividad comercial en el territorio municipal, cumpliendo con los requisitos establecidos
enla normatividad correspondiente.

Notificador/Verificador: Persona acreditada para realizar las actividades y diligencias que
emanen del area.

Persona Juridica Colectiva: Es quien tiene la capacidad de adquirir derechos y
obligaciones, creada por dos o mas personas fisicas para cumplir un objetivo social que
puede ser con o sin fines de lucro.

Personas Fisicas: Individuo con capacidad para adquirir derechos y contraer obligaciones.
Unidad Econémica: Es institucion, empresa, negocio o persona) que se dedica a la
produccion de bienes, compra-venta de mercancias o prestacion de servicios publicos y
privados.

Verificacion: Comprobacion o ratificacion de la autenticidad o verdad de una cosa.

Vo. Bo.: Se refiere al Visto Bueno emitido por una dependencia autorizada.

qu

INSUMOS:

Para estar en condiciones de llevar a cabo el procedimiento de Visita de Verificacion e

Inspeccion de Unidades Econémicas es necesario contar con:

[m]

m]

[m]

[m]

Orden de Verificacion.

Computadora con Internet.
Verificadores/Inspectores.

Impresora.

RESULTADOS:

Visita de Verificacion e Inspeccion de Unidades Econdmicas realizada.
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
o Comparecencia de garantia de audiencia.

o Imponer sanciones por parte de la Consejeria Juridica.

POLITICAS Y LINEAMIENTOS:

o Laentrega de laorden de Visita de Verificacion e Inspeccion se hara mediante un notificador
el cual portara identificacion Oficial.

o Laorden de visita de Verificacion e inspeccion, a la Unidad Econdmica se otorgara al titular
o representante juridico de la unidad econémica en dias Habiles, en un horario de 09:00
am a 18:00 pm.

o Durante levantamiento de acta de visita domiciliaria el responsable de esta debera

atender u observar lo siguiente:

En este apartado se desarrolla la visita domiciliaria, levantando acta, en la que se haran constar
en forma circunstanciada los hechos u omisiones ocurridos durante la diligencia, de igual forma
al visitado se le dara la oportunidad de que manifieste lo que a su derecho convenga y ofrezca
las pruebas necesarias a su favor, y al final se precedera a dar lectura al acta entregando copia
de ésta al interesado, cualquier anomalia que surja durante el desarrollo de la visita se asentara

en la misma sin que esto afecte a su validez.

Los requisitos que el Acta de Visita Domiciliaria deberan observar son:

o Nombre, denominacion o razon social del visitado.

o Hora, dia, mes y afo en que se inicie y concluya la diligencia.

o Calle, numero, colonia, poblacion, municipio o delegacion en que se encuentre ubicado
el lugar en que se practique la visita.

o Ndmero y fecha de la orden que motiva la visita.

o Nombre y cargo de la persona con quien se entendio la diligencia, asi como de los
documentos con los que se identifico.

o Nombre y domicilio de las personas que fungieron como testigos, asi como de los

documentos con los cuales se identificaron.
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o Descripcion en forma circunstanciada de los hechos u omisiones que se hubiesen
presentado durante la visita de inspeccion.

o Manifestaciones formuladas por el visitado, en caso de que quisiera hacerlas.

o Nombre y firma de quienes intervinieron en la diligencia, incluyendo los de quien la
hubieren llevado a cabo, si alguno de ellos se negare a firmar el acta, se asentara dicha
situacion.

o El personal autorizado podra anexar al acta toda clase de pruebas ofrecidas por el
visitado.

o Cuando en las actas de inspeccion se encuentren circunstancias que violen lo
establecidoen el Bando Municipal de Tenancingo y demas leyes juridicas aplicables, el
personal habilitado aplicara las medidas preventivas a que haya lugar, haciéndole
de su conocimiento al presunto infractor que de conformidad con el articulo 128 y 129
del Codigode Procedimientos Administrativos del Estado de México se hace acreedor al

Otorgamientode la Garantia de Audiencia.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Visita de verificacion e Inspeccion de Unidades Econdémicas.

RESPONSABLE :COT' DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO ANEXO
Recibe notificacion, se enteray Oficio.
Direccién de Desarrollo agenda entrega de esta al propietario|Notificacion/acuerdo.
Econémico 1 | del establecimiento o representante
legal.

Designa notificador para la entrega
de la orden la propietario o
representante legal dela unidad

economica.
Acuerdo donde se
Recibe oficio, analiza y procede a ordena la visita
2 | elaborar notificacion para informar domiciliaria de
de la visita a la unidad econémica verificacion e
Verificador que ha sido sujeto a quese le realice| inspeccion de la
una visita domiciliaria de Verificacion| unidad economica.
e Inspeccion.

Envia a la Direccion de Desarrollo
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Economico la informacion.

Recibe orden y procede a su entrega
alpropietario que ha sido sujeto a
que se le realice una visita de
Verificacion elnspeccion, para llevar
a cabo la inspecciona su
establecimiento.

Acuerdo donde se
Ordena la visita

Notificador 3 | Agenda fecha de visita de inspeccion domiciliaria de
o verificacion juntamente con el verificacion e
propietario o representante legal de inspeccion de la
la unidadecondmica. Asienta fecha | unidad economica.
en el Acuerdo.
NOTA: La notificacion debera cumplir
con los requerimientos legales y
administrativos
Establecidos en el apartado de
Politicas y Lineamientos.
Recibe al Notificador en el
establecimiento, para la entrega de | Acuerdo donde se
Propietario de la unidad la notificacion y acuerdo donde se Ordena la visita
economica o 4 ordena la visita domiciliaria de domiciliaria de
representantelegal inspeccion. verificacion e
Acuerda con el notificador fecha para| inspeccion de la
realizar la inspeccion o verificacion y| unidad econémica.
esperavisita.
RESPONSABLE ;IC(?I". DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO ANEXO
Recibe gcuerdo de _ Vvisita de |, Acuerdo de
Verificador. verificacion e inspeccion, revisa y visita
5 procgde a elaborar, agendar oy domiciliaria de
autorizar la orden de Vvisita e s
e cer verificacion e
domiciliaria de Verificacion e _ iy
Inspeccion. inspeccion de la

Unidad
Economica.
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Direccion de
Desarrollo
Economico

Recibe Orden de visita Domiciliaria
de Verificacion e Inspeccion, se
entera y agenda.

Designa verificador o inspector para
la entrega y ejecucion de la orden al
propietario o representante legal de
la unidad economica.

Orden de visita
domiciliaria de
verificacion e
inspeccion  de
la unidad
economica.

Verificador/Inspe
ctor

Recibe orden y procede a su entrega
al propietario que ha sido sujeto a
que se le realice una visita de
Verificacion e Inspeccion y en la
misma Visita ejecuta la orden de
visita.

NOTA: La notificacion debera
cumplir con los requerimientos
legales y administrativos.

Establecidos en el apartado de
Politicas y Lineamientos.

Orden de visita
domiciliaria de
verificacion e
inspeccion  de
la unidad
economica.

Propietario de la
unidad econdmica o
representantelegal

Recibe al Verificador o Inspector en
el establecimiento, para la entrega
de la Ordende Visita Domiciliaria de
Verificacion e Inspeccion y en esa
misma visita espera el desahogo de
esta.

Participa durante la inspeccion o
verificacion aportando evidencias o
pruebas a su favor.

Orden de visita
domiciliaria de
verificacion e
inspeccion  de
la unidad
economica.
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RESPONSABLE

NO.
ACT.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO ANEXO

Verificador/Inspector

Ejecuta visita domiciliaria de
Verificacion e Inspeccion, levantando
acta, en la que se haran constar en
forma circunstanciada los hechos u
omisiones ocurridos durante la
diligencia.

Permite que el visitado manifieste lo
que a su derecho convenga y ofrezca
las pruebasnecesarias a su favor.

Procede a dar lectura al acta, una vez
concluida la inspeccién o verificacion,
entregando copia de ésta al
interesado, cualquier discrepancia
que surja durante el desarrollo de la
visita se asentara en la misma sin que
esto afecte a su validez.
Determina si es acreedor a una
garantia de audiencia.

No. Otorga visto bueno del
levantamientode acta de visita
domiciliara de verificacion e
inspeccion

Si. Otorga garantia de audiencia,
misma que se realizara dentro de un
plazo no mayor a quince dias habiles
contados a partir de lafecha de la

diligencia que origine el
procedimiento.

Informa al titular de la Direccion de

Desarrollo Econémico el resultado de la
verificacion.

Nota: En la garantia de audiencia se
especificara la hora y lugar donde se

desahogara la misma.

Levantamiento del
acta de visita
domiciliaria de
verificacion e
inspeccion de la
Unidad Econdmica.
Garantia deAudiencia
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RESPONSABLE

NO.
ACT.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO ANEXO

Propietario de la unidad
econémica o
representantelegal

12

Recibe acta de visita de
inspeccion/verificacion a la unidad
econoémica, revisa y en su caso da

visto bueno.

Recibe garantia de audiencia en caso
de infringir lo establecido en Bando
Municipal ocualquier otra norma
juridico-administrativa.

Se entera de la fecha y lugar
desahogo de la garantia de
audiencia.

Visto bueno del
Levantamiento del
acta de visita de
verificacion e
inspeccion a la
Unidad Econdmica.
Garantia de
Audiencia.

Verificador.

13

Recibe resultado de la inspeccion o
verificacion, revisa y en su caso,
realiza el desahogo de la garantia de
audiencia, permitiendo al propietario
de la unidad economica o
representante legal aportar las
pruebas necesarias que sean
aplicables.

Celebracion de
Garantia de
Audiencia.

Propietario de la unidad
economica o
representantelegal

14

Acude a la garantia de audiencia,
expone loque a su derecho convenga
y aportara las pruebas que considere

convenientes.

Espera resolucion derivada de la

garantia de audiencia.

Celebracion de
Garantia de
Audiencia.

Direccion de Desarrollo
Economico

15

Califica pruebas y alegatos derivados de
lagarantia de audiencia y determina:
No. Una vez desahogada la misma y que
el presunto infractor haya aportado
medios de conviccion admitidas y
desahogadas se formulara los alegatos
quese consideren pertinentes.

Si. Procede a turnar los autos
correspondientes al Facilitadora del
Juzgado Civico y A la Juez Civico quien
dictara la resolucion administrativa:
Envia a la Facilitadora del Juzgado
Civico y A la Juez Civico su Atencion.

Celebracion de
Garantia de
Audiencia.

Autos derivados dela

garantia de

audiencia.
Oficio.
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RESPONSABLE

NO.
ACT.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO ANEXO

Consejeria Juridica

(Oficial Conciliador y
Calificador)

18

Recibe oficio, se entera y procede a
elaborar Resolucion Administrativa,
en la cual senala las acciones
necesarias para corregir las
irregularidades que se le observaron
en el levantamiento de su acta. Se
fija plazo paraque las subsane y les
dé cumplimiento, ademas de hacer
de su conocimiento de lassanciones
a que se hara acreedor en caso de
incumplimiento.

Entrega original de resolucion
administrativa al propietario o
representante legal de la unidad
administrativa.

Resolucion
Administrati
va.

Verificador

19

Recibe copia de resolucion
administrativa, se entera y una vez
vencido el plazo, la Direccion de
Desarrollo Econémico realizara de
nueva cuenta visitas de inspeccion
para corroborar el cumplimiento de
las medidas impuestas por la
autoridad, en caso contrario se hara
acreedor a una multa fijada por el A
la Juez Civico.

Resolucion
Administrati
va.

Propietario del
Establecimiento

20

Recibe resolucion administrativa, se
entera y procede a subsanar las
acciones propuestas en tiempo y
forma.

Espera visita de inspeccion o
verificacion ensu caso.

Resolucion
Administrati
va.

Fin del
Procedimiento
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Visita de Verificacién e Inspeccion de Unidades Econdémicas.

DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

DIRECCION DE DESARROLLO

ECONOMICO

AREA DE NOTIFICACION
(NOTIFICADOR)

AREA DE VERIFICACION E
INSPECCION

PROPIETARIO DE LA
UNIDAD ECONOMICA O
REPRESENTANTE LEGAL

J

®

Recibe oficio, analiza y
procede a elaborar
notificaciéon para informar
de la visita a la unidad
econémica que ha sido
sujeto a que se le realice
una visita domiciliaria de
Verificacion e Inspeccion.

J
o %

Recibe notificacion, se
entera y agenda entrega
de la misma al propietario
del establecimiento o
representante legal.

Designa notificador parala
entrega de la orden el
propietario o]
representante legal de la

unidad-econdmica
uuuuuuu HEa:

®

Recibe orden y procede a
su entrega al propietario
que ha sido sujeto a que
se le realice Visita de
Verificacion e Inspeccién
en su establecimiento.

Agenda fecha de visita

juntamente con el
propietario o]
representante legal.

Asienta fecha en el
Acuerdo.

O

Recibe al notificador en el
establecimiento, se entera
de la orden de visita de
inspeccion.

Acuerda con el notificador
fecha para realizar la
inspeccion o verificacion y

aecnaraiasita
eSperaHSHa:

C |

(-

Entrega acuerdo de visita
de inspeccion o]
verificacion.

N

Recibe acuerdo de visita

de verificaciéon e
inspeccion, revisa y
procede a elaborar,

agendar y autorizar la
Orden de Visita
Domiciliaria de
Verificacién e Inspeccion.

4w

Recibe Orden de Visita
Domiciliaria de Verificacion
e Inspeccion y agenda.

Designa  verificador o
inspector para la entrega y
ejecucion de la orden a la

PP o
thtaateConomicar

\/
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DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

PROPIETARIO DE LA

DIRECCION DE DESARROLLO

AREA DE NOTIFICACION
(NOTIFICADOR)

AREA DE VERIFICACION E
INSPECCION

UNIDAD ECONOMICA O
REPRESENTANTE LEGAL

D)

Recibe orden y procede a
su entrega al propietario
gue ha sido sujeto a que se
le realice una visita de
Verificacién e Inspeccion y
en la misma Visita ejecuta
la orden de visita.

Recibe al Verificador o
Inspector en el

establecimiento, para la
entrega de la Orden de
Visita ~ Domiciliaria  de

O

Verificacion e Inspeccion y
en esa misma visita espera

Fjecuta visita domiciliaria de
erificacion e  Inspeccién,
levantando acta, en la que se
aran constar en forma
ircunstanciada los hechos u
misiones ocurridos durante
la diligencia.

Permite  que el visitado
manifieste lo que a su derecho
onvenga y ofrezca las
ruebas necesarias a su
favor.

Procede a dar lectura al acta,
na vez concluida la

inspeccion o  verificacion,
ntregando copia de ésta al
interesado, cualquier

iscrepancia  que surja
urante el desarrollo de la
isita se asentara en la misma
in que esto afecte a su
alidez.

etermina si es acreedor a
na garantia de audiencia.

el desahogo de esta.

¢Esacreedor?

Sl

NO
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DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

DIRECCION DE DESARROLLO
ECONOMICO

AREA DE NOTIFICACION
(NOTIFICADOR)

AREA DE VERIFICACION E

INSPECCION

PROPIETARIO DE LA
UNIDAD ECONOMICA O
REPRESENTANTE LEGAL

o)

Otorga visto bueno del
levantamiento de acta
de visita domiciliara de
verificacion e
inspeccién.

(D

Otorga garantia deaudiencia,
misma que se realizarqd en

quince dias habiles contados a
partir de la fecha de Ia
diligencia que
origine el
procedimiento.
Informa al titular de la Direccién
de Desarrollo Econémicosobre
el resultado de la inspeccion o
verificacion.

e

(1)<

Recibe acta de visita de
inspeccidn/verificacion,
revisay en su caso da visto
bueno.

Recibe garantia de
audiencia en caso de
infringir lo establecido en
Bando Municipal o
cualquier otra  norma
juridico-administrativa. Se
entera de la fecha y lugar
desahogo de la garantia de
audiencia.

Recibe resultado de la

inspeccién o verificacion,
revisay en su caso, realiza
el desahogo de la garantia

»
»

de audiencia.

Acude a la z_l;arantia de

Califica pruebas y alegatos
derivados de la garantia de

audiencia, expone lo que a
su derecho convenga y
aportara las pruebas que
considere convenientes.

audiencia y determina: Espera resolucion
I derivada de la garantia de
audiencia.

NO v Sl

Desahoga la garantia de
audiencia se formulan los
alegatos que se
consideren pertinentes.

L
[

PROPIETARIO DE LA

DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO
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CONSEJERIA JURIDICA

DIRECCION DE DESARROLLO
ECONOMICO

AREA DE VERIFICACION E
INSPECCION

UNIDAD ECONOMICA O
REPRESENTANTE LEGAL

D,

. «
a <4—

Recibe oficio y procede a
elaborar Resoluciéon
Administrativa, sefialando las
acciones necesarias para
corregir las irregularidades
observadas. Fija plazo para
que las subsane y les dé
cumplimiento; hace de su
conocimiento de las
sanciones en caso de
incumplimiento.

Entrega original deresolucion
administrativa al propietario o
representante legal de la
unidadadministrativa.

[

Turna a la Consejeria
Juridica (OficialConciliador
y Calificador)quien dictara
la resolucion
administrativa.

Recibe copia de resolucion
administrativa, se entera y
una vez vencido el plazo,
Jrealizar4 nuevamente visitas
de inspeccién para
corroborar el cumplimientode
|las medidas impuestas por la
autoridad, en caso contrario
se hara acreedor a una multa
fijada por el OficialCalificador.

v

.

m

Recibe resolucion
administrativa, se entera y
procede a subsanar las
acciones  propuestas en
tiempo y forma.

Espera visita de inspeccion o
verificacion en su caso.

FIN
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

REGISTROS , ';I'SEEARAVPEC%EN RESPOSEABLE CR%%EQR%E
UNICO
CONSERVARLO

Formato de 1 ano Direccion de s/n
notificacion. Desarrollo
Econoémico

Orden de visita. 1 ano Direccion de s/n
Desarrollo
Economico

Resultado de la 1 ano Direccion de s/n
verificacion. Desarrollo
Economico

Inventario de 1 ano Direccion de s/n
Resguardo. Desarrollo
Economico

Garantia de Audiencia. 1 ano. Direccion de s/n
Desarrollo
Economico

CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO:

NUMERO DE REVISION

FECHA DE ACTUALIZACION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

01

22 de agosto del 2024

Integracion
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Cesion de Derechos de Usufructo.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:
Incrementar el numero de Usufructuarios regularizados con certeza juridica a través la

Cesion de Derechos para el uso del usufructo.

ALCANCE:

A Nivel Interno:

Aplica a los servidores puUblicos, Director de Desarrollo Econémico, Director de
Gobernacion, Administrador del Mercado Municipal “Riva Palacio”, Administrador del
Mercado de la Flor “Xochiquetzal”, Administrador del Mercado Regional, Administrador

del Mercado del Ganado, Administrador del Mercado del Aguacate y Tianguis.

A Nivel Externo:

Aplica para la coordinacion de Ingresos, a los verificadores de la Direccion de Desarrollo
Econémico, y Gobernacion, Mercado Municipal “Riva Palacio”, del Mercado de la Flor
“Xochiquetzal”, Mercado Regional, Mercado del Ganado, Mercado del Aguacate y Tianguis,

Consejeria Juridica y los Cesionarios involucrados.

REFERENCIAS:

e Ley Organica Municipal del Estado de México: Titulo | “Del Municipio”, Capitulo
Primero“Disposiciones Generales”, Articulos 1y 2, Titulo IV “Régimen Administrativo”,
Capitulo | “De las Dependencias Administrativas”, Articulo 86 y Titulo VI “De la
Reglamentacion Municipal”,Capitulo Primero “Del Bando y los Reglamentos”, Articulo

164, publicado en la Gaceta del Gobierno, Ultima reforma 05 de abril de 2024.

e Bando Municipal de Tenancingo, Estado de México: Titulo Séptimo “Del desarrollo
Econémico y Bienestar Social”, Capitulo |, “Desarrollo Economico”, Articulo 36 fraccion
Xlll, 46,73, del Bando de Policia y Gobierno Municipal de Tenancingo, Estado de México
2024.
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RESPONSABILIDADES:
Direccion de Desarrollo Econdmico, cuya responsabilidad es controlar, dirigir y ejecutar el
tramite del solicitante para ordenar la actividad comercial de los Mercados y Tianguis del

Municipio de Tenancingo.

El Titular de la Direccion de Desarrollo Econémico, debera:

e Solicitar al Auxiliar Administrativo de la Direccion de Desarrollo Economico, hacer la
recepcion de documentacion completa y proceder a realizar la Cesion de Derechos en
Formato Word para poder citar al cesionario.

e Revisar la documentacioén y la Cesion de Derechos previamente firmada por el cesionario.

e Autorizar la verificacion por el area.

e Autorizar, revisar y firmar la orden de pago de la Cesion de Derechos.

e Autorizar y firmar la Cesion de Derechos.

El Auxiliar Administrativo adscrito a la Direccion de Desarrollo Econémico, debera:
e Dar informacion de los requisitos necesarios para realizar la Cesion de Derechos.

e Recibir la documentacion completa requerida.

e Redactar la Cesion de Derechos de Usufructo.

e Citar a los cesionarios para que se lea la Cesion de Derechos y se corroboren los datos.

e Imprimir la Cesidn de Derechos de Usufructo para que los cesionarios prosigan a firmar dos

originales.
e Realizar la orden de pago del tramite.
e Recabar las firmas de las autoridades involucradas en el tramite.
e Recibir la factura de pago de la Cesion de Derechos de Usufructo.

e Dar un documento original al nuevo usufructuario.

El Administrador del Mercado Municipal “Riva Palacio”, debera:

e Instruir a los verificadores a inspeccionar que cumplan con lo solicitado.

e Revisar la documentacion y la Cesion de Derechos previamente firmada por los
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cesionarios.

e Autorizar y firmar la Cesién de Derechos de Usufructo.

El Administrador del Mercado de la Flor “Xochiquétzal” debera:
¢ Instruir a los verificadores a inspeccionar que cumplan con lo solicitado.
e Revisar la documentacion y la Cesion de Derechos previamente firmada por el cesionario.

e Autorizar y firmar la Cesion de Derechos de Usufructo.

El Area de Verificacion y Notificacion debera:

e Verificar que el espacio y el cedente y cesionario estén de acuerdo con lo solicitado.

El area de la Coordinacion de Ingresos debera:

e Cobrar la Cesion de Derechos de Usufructo.

Cesionario:
e Presentar la documentacion original y copia de lo solicitado respecto del usufructo.
e Recibir a los verificadores en su usufructo comercial.
e Presentarse a la cita acordada para escuchar el alcance juridico y administrativo de la
cesion de derechos y corroborar sus datos.
e Presentar su pago del tramite de Cesion de Derechos para poder obtener sus
documentos.

e Firma de Carta responsiva.

DEFINICIONES:

e Cedente: Persona que va a ceder el usufructo.

e Cesionario: Persona a la cual se le cederan los derechos del usufructo.

e Notificador/ Verificador: Persona acreditada para llevar las diligencias que emanen del
titular del area.

e Persona juridica colectiva: Es una organizacion con derechos y obligaciones creada por
dos 0 mas personas fisicas para cumplir un objetivo social que puede ser con o sin fines de

lucro.
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Personas fisicas: Individuo con capacidad para contraer obligaciones y ejercer derechos.

Usufructuario: Persona que tiene los derechos para uso y disfrute de un espacio comercial

propiedad del ayuntamiento.

Usufructo: Espacio donde se ejerce el acto de comercializar sus productos los

comerciantes.

Verificacion: Comprobacion o ratificacion de la autenticidad o verdad de una cosa.

INSUMOS:

Para estar en condiciones de llevar a cabo el procedimiento de Cesién de Derechos de

Usufructo es necesario contar con:

m}

m}

m}

Documentacion completa por parte del usufructuario.
Computadora con internet.

Verificadores.

Auxiliar administrativo.

Impresora.

Papeleria.

RESULTADOS:

Cesion de Derechos de Usufructo realizada.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Expedicion de Constancia de Verificacion para una Cesion de Derechos.
POLITICAS Y LINEAMIENTOS:

Solo se podra dar inicio al procedimiento en cuanto se cuente con la documentacion

completa.

Tendran que presentarse los cesionarios a la firma de la Cesion de Derechos de Usufructo,

no terceros.
Se firmaran dos tantos originales; uno se quedara en el expediente de la Direccién de
Desarrollo Econémico y el segundo se lo quedara el cesionario.

En caso de que la documentacion presentada no sea veridica, quedara revocado el tramite.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Cesion de Derechos de Usufructo

RESPONSABLE ANCOT- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO ANEXO
Usufructuario Solicita informes de la documentacion

(Cedente/ 1 correspondiente a la Direccion de Desarrollo

Cesionario) Econdmico para proceder a realizar una

cesion de derechos de usufructo.

Informa al ciudadano los requisitos que debe
Auxiliar 2 cumplir para poder hacer el procedimiento
Administrativo. de su tramite de Cesion de Derechos.

Hoja de requisitos.

Usufructuario
(Cedente/
Cesionario) 3 Entrega la documentacion requerida.

Oficio dirigido al
Director(a) de
Desarrollo
Economico
exponiendo los
motivos de la
Cesion de|
Derechos.

Copia del INE
cedente.

Copia del INE
cesionario.
Copia del recibo
de pago al ano
corriente.
Constancia de
verificacion
emitida por el
area
correspondiente
(Administracion
del Mercado o
Direccion de
Gobernacion.
Firma de carta

responsiva.
Verificacion por la
Direccion de
Desarrollo

Econdmico.
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Auxiliar
Administrativo. 4 Recibe y revisa que se encuentre la Requisitos.
documentaciéncompleta.
Auxiliar Realiza la Cesion de Derechos en formato
Administrativo 5 Word y laorden de pago. Cesion de Derechos.
Auxiliar
Administrativo. 6 |Contacta a los cesionarios para agendar una Cita.
cita enla que ambas partes estén de
acuerdo.
Cedente y
Cesionario. 7 Acuden a la Direccion de Desarrollo Cesion de Derechos.
Economico a lalectura de su Cesion de
Derechos de Usufructo.
NO. ,
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO ANEXO
Hace la lectura de la Cesion de Derechos a los| Cesion de Derechos
Auxiliar 8 | cesionarios e imprime la Cesion ya que estan | y Ordende Pago.
Administrativo enterados del alcance juridico administrativo
deltramite y la orden de pago.
Cedente y 9 Firman la Cesion de Derechos de Usufructo. |Cesion deDerechos.
Cesionario.
Titular de
la 10 Revisa y autoriza la orden de pago. Orden de Pago.
Direccion de
Desarrollo

Economico.
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Cesionario. 11 Recibe la orden de pago de su Cesidn de Orden de Pago.
Derechos.
Titular de
la 12 Revisa la Cesion de Derechos y firma al |Cesidon deDerechos.
Direccion de calce y almargen.
Desarrollo
Econémico.
Administradores
de mercados De acuerdo con el espacio el responsable
municipales y 13 revisa la Cesion de Derechos y firma al |Cesion deDerechos.
Director de calce y almargen.
gobernacion
Nuevo 14 | Acude a la Subdireccion de Ingresos a hacer | Orden de Pago.
Usufructuario. el pagocorrespondiente de su Cesion de
Derechos.
NO.
RESPONSABLE | ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO ANEXO
Coordinacionde 15 |Realiza la cancelacion y baja del cedente Factura.
Ingresos. para dar dealta al cesionario al hacer el
cobro correspondiente.
Nuevo 16 Acude a la Direccion de Desarrollo Copia de su factura.
Usufructuario. Econdmico con copia de su factura para
poder tomar posesion de la Cesion de
Derechos.

Auxiliar 17 Revisa, recibe la factura y entrega un Factura y Cesion de
Administrativo original de la Cesion de Derechos ya Derechos de Usufructo.
firmada por todos los involucrados en el
tramite.

Fin del Procedimiento




w Tenancingo

GACETA MUNICIPAL
PERIODICO OFICIAL

Ao 03 / Gaceta Municipal No. 203; 22 de agosto de 2024

DIAGRAMA DE FLUJO:

Cesion de Derechos de Usufructo.

USUFRUCTUARIO

(CEDENTE/
CESIONARIO)

LA DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

TITULAR DE LA DIRECCION

DE D.E.

SUBDIRECCION DE
INGRESOS.

INICIO

©,

Solicita informes de

la documentacion
correspondiente a la
Direcciéon de

Desarrollo Econémico
para proceder a

0

realizar una cesion de
derechos de usufructo.

Informa al ciudadano los
requisitos que  debe
cumplir para poder hacer
el procedimiento de su
tramite de Cesion de
Derechos.

Contacta a los cesionarios
para agendar una cita en la
gue ambas partes estén de
acuerdo

@47

Entrega la

documentacion
requerida.

O

Recibe y revisa que se
encuentre la
Documentadion
completa.

©,

Realiza la Cesion de
Derechos en formato

Word y la orden de pago.
|

v

O,

Contacta a los cesionarios|
para agendar una cita en la|
gque ambas partes estéen de|
acuerdo.

v

A
~———
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CEDENTEY
CESIONARIO.

LA DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

TITULAR DE LA
DIRECCION DE D.E.

COORDINACION DE
INGRESOS.

(7) -

Acuden a la Direccién de
Desarrollo Econémico a
la lectura de su Cesion
de Derechos de
Usufructo.

9

]

—

Hace la lectura de la
Cesion de Derechos a los
cesionarios e imprime la
Cesibn ya que estan
enterados del alcance

<
<

Firman la Cesion de
Derechos de
Usufructo.

juridico administrativo del
trdmite, y la orden de

pago.

»
»

)+

Recibe la orden de pago
de su Cesion de
Derechos.

v

Acude a la Coordinacion
de Ingresos a hacer el
pago correspondiente de
su Cesién de Derechos.

D.D.E: Revisa y
autoriza la orden de
pago.

©

D.D.E: Revisa la Cesion
de Derechos y firma al
calce y al margen.

i
G

Responsable de mercado o
tianguis: Revisa
la Cesion de Derechos y
firma al calce y al margen.

-l

16

Realiza la cancelacion y
baja del cedente para dar
de alta al cesionario al
hacer el cobro
correspondiente.
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CEDENTE Y CESIONARIO.

LA DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO TITULAR DE LA DIRECCION SUBDIRECCION DE

DE D.E. INGRESOS.

(™)

Acude a la Direccionde

Desarrollo
Econémico con copia
de su recibo o factura

para poder tomar

-

posesion de la Cesion
—de Derechos.

Revisa, recibe la factura
y entrega un original de
la Cesion de Derechosya
firmada por todos los
involucrados en el

L]

tramite.
FIN
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
REGISTROS TIEMPO DE RESPONSABLE DE cODIGO DE
CONSERVACION CONSERVARLO REGISTRO O
IDENTIFICACION
UNICA
Hoja de requisitos. NA DIRECCION DE NA
DESARROLLO
ECONOMICO
Cesion de Hasta que haya DIRECCION DE NA
Derechos. otro DESARROLLO
procedimiento. ECONOMICO
Orden de Pago. Hasta que haya DIRECCION DE NA
otro DESARROLLO
procedimiento. ECONOMICO
Factura. Hasta que haya DIRECCION DE NA
otro DESARROLLO
procedimiento. ECONOMICO

CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO:

NUMERO DE VERSION

FECHA DE ACTUALIZACION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

01

22 de agosto de 2024

Integracion




gﬁ Tenancingo

GACETA MUNICIPAL
PERIODICO OFICIAL
Ao 03 / Gaceta Municipal No. 203; 22 de agosto de 2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Sucesion de Derechos de Usufructo.
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Incrementar el nimero de Usufructuarios regularizados con certeza juridica a través la

Sucesion de Derechos para el uso del usufructo.

ALCANCE:

A Nivel Interno:

Aplica a los servidores puUblicos, Director de Desarrollo Econémico, Director de

Gobernacion, Administrador del Mercado Municipal “Riva Palacio”, Administrador del

Mercado de la Flor “Xochiquetzal”, Administrador del Mercado Regional, Administrador

del Mercado del Ganado, Administrador del Mercado del Aguacate y Tianguis.

A Nivel Externo:

Aplica para la coordinacion de Ingresos, a los verificadores de la Direccion de Desarrollo

Econémico, y Gobernacion, Mercado Municipal “Riva Palacio”, del Mercado de la Flor

“Xochiquetzal”, Mercado Regional, Mercado del Ganado, Mercado del Aguacate y Tianguis,

Consejeria Juridica y los Cesionarios involucrados.

REFERENCIAS:

Ley Organica Municipal del Estado de México: Titulo | “Del Municipio”, Capitulo Primero
“Disposiciones Generales”, Articulos 1y 2, Titulo IV “Régimen Administrativo”, Capitulo |
“De las Dependencias Administrativas”, Articulo 86 y Titulo VI “De la Reglamentacion
Municipal”,Capitulo Primero “Del Bando y los Reglamentos”, Articulo 164, publicado en la

Gaceta del Gobierno, ultima reforma 05 de abril de 2024.

Bando Municipal de Tenancingo, Estado de México: Titulo Séptimo “Del desarrollo
Econémico y Bienestar Social”, Capitulo I, “Desarrollo Econémico”, Articulo 36 fraccion
Xlll, 46,73, del Bando de Policia y Gobierno Municipal de Tenancingo, Estado de México
2024.

RESPONSABILIDADES:
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Direccidon de Desarrollo Econémico, cuya responsabilidad es controlar, dirigir y ejecutar el

tramite del solicitante para ordenar la actividad comercial de los Mercados y Tianguis del

Municipio de Tenancingo.

El Titular de la Direccion de Desarrollo Econémico, debera:

Solicitar al Auxiliar Administrativo de la Direccion de Desarrollo Economico, hacer la
recepcion de documentacion completa y proceder a realizar la Sucesion de Derechos en
Formato Word para poder citar a los cesionarios.

Revisar la documentacion y la Sucesion de Derechos previamente firmada por el cesionario.
Autorizar la verificacion por el area.

Autorizar, revisar y firmar la orden de pago de la Sucesion de Derechos.

Autorizar y firmar la Sucesion de Derechos.

El Auxiliar Administrativo adscrito a la Direccion de Desarrollo Econémico, debera:

Dar informacion de los requisitos necesarios para realizar la Sucesion de Derechos.
Recibir la documentacion completa requerida.

Redactar la Sucesion de Derechos de Usufructo.

Citar al cesionario para que se lea la Sucesion de Derechos y se corroboren los datos.
Imprimir la Sucesion de Derechos de Usufructo para que el cesionario prosiga a firmar dos
originales.

Realizar la orden de pago del tramite.

Recabar las firmas de las autoridades involucradas en el tramite.

Recibir la factura de pago de la Sucesion de Derechos de Usufructo.

Dar un documento original al nuevo usufructuario.

El Administrador del Mercado Municipal “Riva Palacio”, debera:

Mandar a los verificadores a inspeccionar que cumplan con lo solicitado.
Revisar la documentacion y la Cesion de Derechos previamente firmada por los
cesionarios.

Autorizar y firmar la Cesion de Derechos de Usufructo.
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El Administrador del Mercado de la Flor “Xochiquétzal” debera:
e Mandar a los verificadores a inspeccionar que cumplan con lo solicitado.
e Revisar la documentacion y la Sucesidon de Derechos previamente firmada por el cesionario.

e Autorizar y firmar la Sucesion de Derechos de Usufructo.

El Area de Verificacion y Notificacion debera:

e Verificar que el usufructo este de acuerdo con lo solicitado.

El area de la Coordinacion de Ingresos debera:

e Cobrar la Sucesion de Derechos de Usufructo.

Cesionario:
e Presentar la documentacion original y copia de lo solicitado del usufructo.
e Recibir a los verificadores en su usufructo comercial.
e Presentarse a la cita acordada para escuchar el alcance juridico y administrativo de la
cesion de derechos y corroborar sus datos.
e Presentar su pago del tramite de Sucesion de Derechos para poder obtener sus papeles.

e Firma de Carta responsiva.

DEFINICIONES:

e Cedente: Persona que va a ceder el usufructo.

e Cesionario: Persona a la cual se le cederan los derechos del usufructo.

e Notificador/ Verificador: Persona acreditada para llevar las diligencias que emanen del

titular del area.

e Persona juridica colectiva: Es una organizaciéon con derechos y obligaciones creada por
dos 0 mas personas fisicas para cumplir un objetivo social que puede ser con o sin fines de
lucro.

e Personas fisicas: Individuo con capacidad para contraer obligaciones y ejercer derechos.

e Usufructuario: Persona que tiene los derechos para uso y disfrute de un espacio comercial
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propiedad del ayuntamiento.

e Usufructo: Espacio donde se ejerce el acto de comercializar sus productos los

comerciantes.

e Verificacion: Comprobacion o ratificacion de la autenticidad o verdad de una cosa.

INSUMOS:
Para estar en condiciones de llevar a cabo el procedimiento de Cesién de Derechos de
Usufructo es necesario contar con:

o Documentacion completa por parte del usufructuario.

o Computadora con internet.

o Verificadores.

o Auxiliar administrativo.

o Impresora.

o Papeleria.

RESULTADOS:

Sucesion de Derechos de Usufructo realizada.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Expedicion de Constancia de Verificacion para una Sucesion de Derechos.

POLITICAS Y LINEAMIENTOS:

e Solo se podra dar inicio al procedimiento en cuanto se cuente con la documentacion

completa.

e Tendra que presentarse el cesionario a la firma de la Sucesion de Derechos de Usufructo,

no terceros.

e Se firmaran dos tantos originales; uno se quedara en el expediente de la Direccién de
Desarrollo Economico y el segundo se lo quedara el cesionario.

e En caso de que la documentacion presentada no sea veridica, quedara revocado el tramite.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
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Sucesion de Derechos de Usufructo

RESPONSABLE A[‘lcqr. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO ANEXO
Solicita a informes de la documentacion
Sucesor. 1 | correspondiente a la Direccion de
Desarrollo Econdmico para proceder a
realizar una Sucesion de Derechos de
Usufructo.
Informa al ciudadano los requisitos que Hoja de requisitos.
Auxiliar 2 | debe cumplir para poder hacer el
Administrativo. procedimiento de sutramite de Sucesion
de Derechos.
Oficio dirigido al
Director de
Desarrollo
Econémico
Sucesor. 3 - . equm’endo los
Entrega la documentacion requerida. motivos de la
Sucesion de
Derechos.
Copia de INE
de los
repudiantés
Copia del
INE
cesionario.

Copia del recibo
de pago al ano
corriente.
Constancia

de

verificacion
emitida por
el area
correspondie

nte
(Administraci

on de
Mercado o
Direccion de
Gobernacion)
Firma de
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« Verificacion

o Copia del acta

carta
responsiva

por la
Direccion de
Desarrollo
Econoémico

de defuncion

Desarrollo
Econdmico.

del Titular
usufructuario
Auxiliar . . ..
Administrativo. 4 | Recibe y revisa que se encuentre |« Requisitos.
ladocumentacion completa.
Auxiliar 5 Realiza la Sucesion de Derechos en o Sucesion
Administrativo formatoWord y la orden de pago. de
Derechos.
Afu?qhar. 6 | Contacta al cesionario para agendar . Cita.
Administrativo. una cita enla que ambas partes estén
de acuerdo.
Acude a la Direccion de Desarrollo .
Sucesor. 7 Econémico ala lectura de su Sucesion | ° Sucesion de
Derechos
de Derechos de
Usufructo.
RESPONSABLE ;COT' DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO ANEXO
Hace la lectura de la Sucesion de Sucesion de Derechos y
Auxiliar Administrativo| 8 Derechos a loscesionarios e imprime la Orden de Pago.
Sucesion ya que estan enterados del
alcance juridico administrativo del
tramite, y la orden de pago.
Sucesor. 9 Sucesion de Derechos.
Firman la Sucesion de Derechos de
Usufructo.
Titular de la
Direccién de 10 Revisa y autoriza la orden de pago. Orden de Pago.
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Sucesor. 11 Recibe la orden de pago de su Orden de Pago.
Sucesion deDerechos.
Titular de la
Direccion de 12 |Revisa la Sucesion de Derechos y firma al| Sucesion de Derechos.
Desarrollo calcey al margen.
Econdmico.
Administradores de
mercados

municipales y
Director de
gobernacion

13 |Revisa la Sucesion de Derechos y firma al
calce y al margen.

Sucesion de Derechos.

Acude a la Coordinacion de Ingresos a

Sucesor. 14 hacer el pago correspondiente de su Orden de Pago.
Sucesion de Derechos.
RESPONSABLE Ec(?r. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO ANEXO
Coordinacion
de 15 Realiza la cancelacion y baja del cedente Factura.
Ingresos. para dar dealta al cesionario al hacer el
cobro correspondiente.
Acude a la Direccion de Desarrollo Econémico Copia de su factura.
Sucesor. 16 |con copia de su recibo de pago o factura para
poder tomar posesion de la Sucesion de
Derechos.
Auxiliar Revisa, recibe el recibo de pago o facturay Factura y Sucesion de
Administrativo | 17 entrega un original de la Sucesion de Derechos de Usufructo.
Derechos ya firmada por todos los
involucrados en el tramite.

Fin del Procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO: Sucesién de Derechos de Usufructo.

DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

SUCESOR | AUXILIAR ADMINISTRATIVG-|  TITULAR DE LA COORDINACION DE INGRESOS.
DIRECCIONDE D.E.

INICIO

Solicita a informes de
la documentacion
correspondiente a la

Direcciéon de
Desarrollo Econémico »

para  proceder a |

realizar una sucesion
de derechas de

Informa al ciudadano los
requisitos que  debe
cumplir para poder hacer

el procedimiento de su
«— || tramite de sucesion de

Derechos.

Entrega la @

documentacion >

requerida. Recibe y revisa que se
encuentre la
documentacion
completa.

(D)

Realiza la sucesion de
Derechos en formato

Word y la orden de pago.

®,

Contacta al cesionario par
agendar una cita en la qu
ambas partes estén d
acuerdo.

972y o)

f
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SUCESOR.

Direccién de Desarrollo Econémico

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

TITULAR DE LA DIRECCIONDE

COORDINACION DE INGRESOS.

()

Acuden a la Direccién
de Desarrollo
Econémico a la lectura
de su Sucesion de
Derechos de Usufructo.

<
9

Firman la Sucesioén de
Derechos de
Usufructo.

Hace la lectura de la
Sucesién de Derechos a
los cesionarios e imprime
la Sucesién ya que estan
enterados del alcance
juridico administrativo del
trdmite, y la orden de
pago.

— )

D.D.E: Revisa y autoriza

D

Recibe la orden de pago
de su Sucesion de
Derechos.

la orden de pago.

i
()

D.D.E: Revisa la
Sucesion de Derechos y
firma al calce y al

margen.

Responsable de Mercado ¢

<
<«

Acude a la Subdireccion
de Ingresos a hacer el
pago correspondiente de
su Sucesion de
Derechos.

tianguis: Revisa
la Sucesién de Derechos
y firma al calce y al
margen.

"G

Realiza la cancelacion ybaja
del cedente para dar dealta
al cesionario al hacer el
cobro correspondiente.
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Direccion de Desarrollo Econémico

SUCESOR. AUXILIAR ADMINISTRATIVO | TITULAR DE LA DIRECCION COORDINACION
DE D.E. DE INGRESOS.

& =

Acude a la Direcciénde
Desarrollo
Econdémico con copia

de su factura para
poder tomar posesion 4>®
de la Cesion de

Derechos. Revisa, recibe la factura

y entrega un original de
la Sucesién de Derechos
ya firmada por todos los
involucrados en el

tramite.

FIN
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

REGISTROS TIEMPO DE  |RESPONSABLE DE| CODIGO DE REGISTRO
CONSERVACION | CONSERVARLO OIDENTIFICACION
UNICA
Hoja de requisitos. NA NA
Direccion de
Desarrollo
Econémico
Sucesion de Derechos. | Hasta que haya Direccion de NA
otro Desarrollo
procedimiento. Econémico
Orden de Pago. Hasta que haya Direccion de NA
otro Desarrollo
procedimiento. Econémico
Factura. Hasta que haya Direccion de NA
otro Desarrollo
procedimiento. Econémico
CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO:
NUMERO DE FECHA DE ACTUALIZACION DESCRIPCION DEL CAMBIO
VERSION
01 22 de agosto de 2024 Integracion
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Servicio de Vinculacion Laboral

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Vincular oportuna y eficazmente a los Buscadores de Empleo con los Empleadores mediante
una adecuada seleccion de perfiles profesionales y de experiencia ofrecidos por los primeros
orequeridos por los segundos, de modo de colocar a los buscadores de empleo en el puesto de
trabajo mas adecuado a su formacion y experiencia y proveer a empleadores los candidatos con

un perfil adecuado a sus necesidades.

ALCANCE:

A nivel interno:

Aplica a los Consejeros de Empleo involucrados en la vinculacion oportuna y eficaz de los
buscadores.

A nivel externo:

Aplica a las medianas y grandes empresas, asi como al Sistema Nacional del Servicio Nacional

de Empleo.

REFERENCIAS:

o Ley Organica Municipal del Estado de México: Titulo | “Del Municipio”, Capitulo Primero
“Disposiciones Generales”, Articulos 1y 2, Titulo IV “Régimen Administrativo”, Capitulo |
“De las Dependencias Administrativas”, Articulo 86 y Titulo VI “De la Reglamentacion
Municipal”,Capitulo Primero “Del Bando y los Reglamentos”, Articulo 164, publicado en la

Gaceta del Gobierno, Ultima reforma 05 de abril de 2024.

o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Prevé la estructura del estado
mexicano como una republica representativa, democratica y federal, compuesta de estados
libres y soberanos, pero unidos en una federacion (Articulo 40). Estipula que toda persona

tiene derecho al trabajo digno y socialmente util (Articulo 123).

o “Manual General de Organizacion de la Administracion Publica del Municipio de

Tenancingo, Estado de México.” Apartado 4, Coordinacion de Empleo. Gaceta Municipal
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No. 173, 2024.

RESPONSABILIDADES:

m]

La Coordinacion de Empleé Debera Vincular a los solicitantes de empleo con las
oportunidades de trabajo que se generen en los distintos sectores de la economia, a través
de la ejecucion, eficiente y oportuna, de procedimientos de reclutamiento, preseleccion,
vinculacion, envio y seguimiento de los buscadores de empleo a los puestos de trabajo
vacantes.

La Coordinacion de Empleo atendera los requerimientos y necesidades de los buscadores
de empleoy enviarlos a una vacante de trabajo ofrecida por los empleadores del sector formal

de la economia, de acuerdo con sus conocimientos, habilidades y experiencia

La Coordinacion de Empleo debera satisfacer los requerimientos de recursos humanos que

tienen los empleadores que conforman el sector formal de la economia.

DEFINICIONES:

o

Atenciones. Son los servicios realizados a los buscadores de empleo que hayan implicado
su registro (primera vez), modificacion o busqueda de ofertas de empleo en la Bolsa de
Trabajo llevados a cabo por consejeros de empleo desde el SIISNE. Un buscador de empleo
puede tener a lo mas una atencion al dia estadisticamente.

Aviso de privacidad. Documento a disposicion del titular de forma fisica, electronica o en
cualquier formato generado por el responsable, a partir del momento en el cual se recaben
sus datos personales, con el objeto de informarle los propésitos del tratamiento de estos.
Beneficiario. Solicitante de empleo seleccionado que recibe apoyo econdmico o en especie.
Buscador de empleo. Persona que busca activamente un empleo o una ocupacion
productiva, debido a que se encuentra desocupada, o bien, que, aun estando ocupada,
dispone de tiempo para tener un segundo empleo o mejorar el que tiene.

Colocaciones o Colocados: Es el nUmero de eventos de colocacion que se contabilizan en
un determinado periodo. Es la contratacion como resultado del envio de un Solicitante de
empleo a una vacante por parte de un consejero laboral. Una persona puede tener mas de
una colocacion en un mismo periodo de tiempo.

Concertacion empresarial. Conjunto de acciones que tienen como objetivo establecer
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contacto con las empresas radicadas en la zona de la oficina de empleo para que utilicen
los servicios de vinculacion laboral.

o Consejero Laboral. Persona encargada de asesorar y orientar al buscador de empleo y
realizar actividades de concertacion ante el empleador con fines de vinculacion laboral,
asi como de organizar, ejecutar y dar seguimiento al programa.

o Coordinacion General del Servicio Nacional de Empleo (CGSNE). Unidad administrativade
la STPS a la que corresponde coordinar la operacion del Servicio Nacional de Empleo
conforme al Art. 14 del Reglamento Interior de la STPS y el Manual General de Organizacion
de la STPS.

o CURP. Clave Unica de Registro de Poblacion.

o Datos personales. Cualquier informacién concerniente a una persona fisica identificada
o identificable. Se considera que una persona es identificable cuando su identidad pueda
determinarse directa oindirectamente a través de cualquier informacion.

o Empleador. Persona fisica o moral, que requiere contratar personal para una actividad o
puesto de trabajo especifico y esta en disponibilidad de proporcionar a las oficinas del
Servicio Nacional de Empleo la informacion de sus vacantes para su promocion y cobertura.

o Plazas de trabajo. Es el nUmero de puestos de trabajo asociados a una vacante registrada
en la Bolsa de Trabajo con el fin de que les sean enviados Solicitantes de empleo acordes
con los perfiles laborales demandados.

o Secretaria del Trabajo y Prevision Social (STPS). Secretaria de Estado a cuyo cargo se
encuentra el Servicio Nacional de Empleo de acuerdo con el Art. 538 de la Ley Federal del
Trabajo.

o Servicio de Vinculacion Laboral Bolsa de Trabajo. Servicio que tiene como objetivo
vincular o postular a un Solicitante de empleo con las ofertas de trabajo disponibles acordes
con su perfil laboral. Para atender a las y los buscadores de empleo, la Bolsa de Trabajo del
SNE cuenta con Consejeros de Empleo especializados que, a través de una entrevista
personalizada, identifican y perfilan juntamente con los candidatos sus conocimientos,
habilidades y experiencia para desempenar un puesto de trabajo.

INSUMOS:

Tomando como base la solicitud para la elaboracion del registro personal del SIISNE se requiere

de:
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o Sistema del Servicio Nacional de Empleo
o Equipo de computo con internet.

o Paquetes de hojas para impresiones

o Impresora.

o Papeleria.

o Capital Humano

o |nmobiliario

RESULTADOS:

La colocacion de buscadores de empleo en el Servicio de Vinculacion Laboral.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

o Programa de Apoyo al el Empleo

o Sistema de Integral de Informacion del Servicio Nacional de Empleo

o Ferias de Empleo

o Se brinda informacién Unicamente a la persona interesada.

o Se gestionan vacantes en las diferentes unidades econémicas del municipio.

o Se realizan llamadas telefonicas, periodicamente a las empresas que se tienen en elcatalogo,

con el fin de tener vacantes activas.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Servicio de Vinculacion Laboral.

RESPONSABLE

No.
ACT.

DESCRIPCION

DOCUMENTO O
ANEXO

Interesado

Acude a la Coordinacion de Empleo para
solicitar informaciéon sobre las vacantes
disponibles.

Obtienen una atencion personalizada y
directa que permite el analisis de cada
caso en forma particular.

Area de Atencion

Proporcionan informacion de las vacantes
disponibles de acuerdo con su perfil del
interesado.

Registrar en el SIISNE la informacion
obtenidadurante la entrevista y los datos
adicionales que se consideren Utiles vy
pertinentes para facilitar el proceso de
vinculacion.

e Formato
de registro
personal  del
Servicio
Nacional
deEmpleo

Interesado

Recibe informacion, posteriormente se da
a contestar el formato de registro
personal.

NOTA: Tienen la posibilidad de conocer
diferentes alternativas de las vacantes
disponibles de la bolsa de empleo
municipal.

Area de atencion

Brinda informacion sobre las vacantes
disponibles en ese momento de no ser asi
se obtienen los datos persones del formato
de registro para posteriormente realizar
una llamada e informar de las vacantes ya
disponibles de acuerdo con su perfil.

Interesado

Acude a la empresa o institucion
correspondiente para presentarse con
candidato a dicha vacante.

Coordinacion de
Empleo

Realiza una llamada via telefonica a la
empresa o institucion para saber si en
candidato cubrio el puesto o fue declinado

Coordinacion de
Empleo

Se lleva un registro o una base de datos de
todos los buscadores de empleo y se
manda elinforme mes con mes a el Servicio
Estatal y Nacional de Empleo.

« Copia de todos
losRegistros
Personales
encada
informe.

Coordinacion de
Empleo

Vinculando el Buscador de Empleo a las
Ofertas registradas

Termina
Procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO: Servicio de Vinculacion Laboral

INTERESADO

DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

AREA DE ATENCION

COORDINACION DE EMPLEO

INICIO

©

Acude a la Coordinacién de
Empleo para solicitar informacién
sobre las vacantes disponibles.
Obtienen una atencion
personalizada y directa que
permite el andlisis de cada caso en
forma particular.

O,

Recibe informacién, posteriormentese da
a contestar el formato de registro
personal.

NOTA: Tienen la posibilidad de conocer
diferentes alternativas de las vacantes
disponibles de la bolsa de empleo

Proporcionan informacion de

las

vacantes disponibles de acuerdo con su

perfil del interesado.

Registrar en el SIISNE la informacion
obtenida durante la entrevista y los
datos adicionales que se consideren
Utiles y pertinentes para facilitar el

proceso de vinculacion.

-
T\ 4

municipal.

Acude a la empresa o institucion

correspondiente para presentarse
con candidato a dicha vacante.

Brinda informacion sobre las vacantes
disponibles en ese momento de no ser
asi se obtienen los datos persones del

formato de

registro para

posteriormente realizar una llamada e

informar de las vacantes
disponibles de acuerdo a su perfil.

ya

(o)

Realiza una llamada via telefénica a
la empresa o institucion para saber si
en candidato cubrié el puesto o fue|
declinado
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INTERESADO

AREA DE ATENCION

COORDINACION DE EMPLEO

4

@,

Se lleva un registro o una base de
datos de todos los buscadores de
empleoy se manda el informemes
con mes a el Servicio Estataly
Nacional de Empleo.

Vinculando el Buscador de
Empleo a las Ofertas

registradas.

FIN
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
REGISTROS TIEMPO DE RESPONSABLE CODIGO DE
CONSERVACION DE REGISTROO
CONSERVARLO IDENTIFICACION
UNICA
Registro Personal 1 ano Coordinacion de S/N
SIISNE Empleo

CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO:

NUMERO DE REVISION

FECHA DE ACTUALIZACION |DESCRIPCION DEL CAMBIO

01

16 de agosto de 2024

Integracion




gﬁ Tenancingo

GACETA MUNICIPAL
PERIODICO OFICIAL
Ao 03 / Gaceta Municipal No. 203; 22 de agosto de 2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Inspeccidn y Mantenimiento a las instalaciones del Mercado Regional.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Mejorar y dar mantenimiento a las instalaciones del Mercado Regional, esto a través de
recorridos a fin de inspeccionar el estado del inmueble y sus componentes e identificar el
estado de las areas y de los servicios que se brindan y en caso de requerirse hacer el

mantenimiento correspondiente, sustentandolo con un reporte que indique el area afectada.

ALCANCE:
A nivel Interno:
Aplica a las servidoras y los servidores publicos que desempeian labores en el Mercado

Regional.

A nivel Externo:

Aplica a los servidores publicos de la Direccion de Desarrollo Econdmico, a OPDAPAS, Direccion
de Servicios Publicos, Direccion de Ecologia, Direccionde Seguridad Publica, Proteccion Civil y
Bomberos y a los locatarios de cocinas, a losvendedores de flor y de muebles establecidos

dentro del Mercado regional.

REFERENCIAS:

o Ley Organica Municipal del Estado de México: Titulo IV “Régimen Administrativo”,
Capitulo Séptimo de los Servicios Publicos” Articulo 125, publicado en la Gaceta del
Gobierno del Estado de México, Ultima reforma 5 de abril de 2024.

e Bando Municipal de Tenancingo, Estado de México: Titulo Séptimo “Del desarrollo
Econémico y Bienestar Social”, Capitulo |, “Desarrollo Econdmico”, Articulos 36 fraccion
XIll, 46, del Bando de Policia y Gobierno Municipal de Tenancingo, Estado de México 2024.

e “Manual General de Organizacion de la Administracion Publica del Municipio de
Tenancingo, Estado de México.” Apartado 4, Administracion del Mercado Regional.
Gaceta Municipal No. 173, 2024.
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RESPONSABILIDADES:

Titular de la Administraciéon del Mercado Regional, debera:

o Es el area responsable de inspeccionar constantemente las instalaciones e infraestructura
para detectar, prevenir fallas en las instalaciones y servicios que brinda, asi mismo de
realizar los reportes de fallas y realizar el listado de insumos que se requieran para la
reparacion.

o Enviar solicitudes de mantenimiento y reparacion.

Titular de la Direccion de Desarrollo econémico, debera:
o Solicitar un informe detallado de los danos.

o Revisara las requisiciones que le sean turnadas.

Los titulares de OPDAPAS, Direccion de Servicios Publicos, Direccién de Ecologia,
Direccion de Proteccion Civil y Bomberos, debera:
o Giran instrucciones a su personal a cargo para acudir al predio y realizar la verificacion

correspondiente y hacer un listado de insumos que se requieran para su reparacion.

o Haran la reparacion correspondiente.

La Tesoreria Municipal debera:

o Aprobar, firmar y autorizar la requisicion.

Area de Administracion debera:

o Realizar compra y entregar la adquisicion.

DEFINICIONES:

o Requisicion: Documento que permite la realizacion de una solicitud de adquisicion de
unproducto servicio a nivel institucional.

o OPDAPAS: Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento

o Vo. Bo.: Se refiere al Visto Bueno emitido por una dependencia autorizada.

INSUMOS:
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Para estar en condiciones de llevar a cabo el procedimiento de visita de Mantenimiento e

Inspeccion de las instalaciones del Mercado Regional es necesariocontar con:

m]

m]

m]

Reporte de falla
Computadora con internet.
Personal operativo.
Impresora.

Papeleria

RESULTADOS:

[m]

Autorizacion de reparacion y mantenimiento del area afecta realizada.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

[m]

Dictamen de falla.

POLITICAS Y LINEAMIENTOS:

o

o

[m]

Este procedimiento solo podra dar inicié cuando de detecte alguna falla o desperfecto.
Los usuarios podran reportar las fallas al titular de la Administracion del Mercado Regional.
El reporte se hara por parte del titular de la administracion del Mercado Regional y contara
con los siguientes aspectos:

o Descripcion de la falla.

o Se anexara evidencia fotografica

o Lugar o area donde se localiza la o desperfecto

o E insumos que se requieren para reparar,

El reporte se entregara a través de un oficio al Titular de Desarrollo Econdmico.

Todo reporte de daino se otorgara al titular del area correspondiente en dias Habiles, en
unhorario de 09:00 a 18:00 horas.

Las reparaciones se realizaran en dias habiles 09:00 a 18:00 horas, salvo a aquellas
reparaciones, que sean de caracter importante por la naturaleza del servicio se podran

realizar en cualquier dia y horario.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Inspeccion y Mantenimiento a las instalaciones del Mercado Regional.

RESPONSABLE ANCc; DESCRIPCION DOC%\E%O o
Elabora reporte de fallas y lo envia | Oficio con reporte
Titular de la 1 | a la Direccion de desarrollo de fallas
Administracion del econémico
Mercado regional
Recibe oficio de reporte, revisa Y Oficioy reportede
Titular de la de la determina: fallas
Direccion de 2 Envia Oficio con reporte de falla a la
Desarrollo dependencia correspondiente, para la
Econémico reparacion.
Recibe oficio con reporte de fallas, se
Titulares de las entera einstruye a su personal a
Dependencias cargo. Reporte de fallay
Organismos 3 ) ) lista de insumos.
. Asigna personal de su dependencia
descentralizados b\ ~
, paraverificar la falla o dano.
yautonomos.
Elabora reporte de falla y lista de
insumos para
Reparacion y envia a la Direccion de
Desarrollo Economico.
Recibe reporte de danos e insumos
Titular de la de la para le reparacion.
Direccion de 4 Elabora requisicion de los materiales a Ela.b.ore
Desarrollo \ o requisicion.
.. ocupar y envia requisicion.
Economico
Recibe, revisa da el Vo. Bo y aprueba
Titular de 5 | consufirma la requisicion, y envia a la [Requisicionfirmada.
Desarrollo tesoreria municipal.
Economico
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RESPONSABLE ANC? DESCRIPCION DOClmE%O 0
Recibe y revisa requisicion.
Titular de la Tesoreria NO, Formula correcciones y/o Oficio.
Municipal Improcedenciaa la Direccion de Requisicion
6 Desarrollo Econdmico y regresa a la | aprobada para su
Actividad 4 compra.
SI, Firma y aprueba requisicion y Envia
requisicion firmada para su adquisicion
Titular de la de la Recibe correcciones y corrige
Direccion de 9 |inconsistenciaso recibe improcedencia. Oficio.
Desarrollo Econdémico
Titular de la Direccion Recibe Requisicion aprobada Factura decompra.
de Administracion 10 |Realiza la compra y entrega insumos la
Direccion de Desarrollo Economico
Titular de la de la Recibe material y lo envia al area Acuse de recibido
Direccion de 11 |competentepara realizar la reparacion. de material
Desarrollo Econdémico
Titulares de las Recibe material y envia personal a su
Dependencias cargo arealizar la reparacion. Acuse de recibidoy
Organismos 12 Elabora bitacora de reparacion e bitacora de
descentralizados y informa a de la Direccidon de Desarrollo reparacion.
autonomos. Econémico
Titular de la de la Recibe Bitacora de Reparacion e Informa Bitacora de
Direccion de 13 alTitular de la Administracion del reparacion
Desarrollo Econdémico Mercado Regional.
Titular de la Recibe bitacora de reparacion.
Administracion del 14 Bitacora de
Mercado regional reparacion

Termina
Procedimiento
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Mantenimiento e Inspeccion de las instalaciones del Mercado Regional.

TITULAR DE LA
ADMINISTRACION DEL
MERCADO REGIONAL

DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

TITULAR DE LA DIRECCION DE
DESARROLLO ECONOMICO

TITULARES DE LAS
DEPENDENCIAS ORGANISMOS
DESCENTRALIZADOS Y
AUTONOMOS.

INICIO

Elabora reporte de
fallas y lo envia aLa

Direccién de Desarrollo
Econémico.

()

Recibe oficio de reporte,
revisa y determina:

Envia Oficio con reporte
de falla a la dependencia
correspondiente, para su
reparacion.

-

Recibe oficio con reporte
de fallas, se entera e
instruye a su personal a
cargo

L),

-Asigna personal de su
dependencia para
verificar la falla o dafio.

-Elabora reporte de falla
y lista de insumos para

Recibe reporte de dafios
e insumos para le
reparacion.

-Elabora requisicion de
los materiales a ocupar
y envia requisicién al
titular de Desarrollo
Econdmico para su
aprobacion.

¥

A
\/

reparacion y envia a la
Direccion de Desarrollo
Econoémico para  su
adquisicion.
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ADMINISTRACION DEL TITULAR DE LA TITULAR DE LA TITULARES DE

MERCADOREGIONAL DIRECCION DE DIRECCION DE DEPENDENCIAS ORGA
DESARROLLO DESARROLLO DESCENTRALIZADOS
ECONOMICO ECONOMICO AUTONOMOS.

TITULAR DE LA TESORERIA
MUNICIPAL/TITULAR DE

ADMINISTRACION

@

Recibe, revisa da el
Vo. Bo y aprueba
con su firma la
requisicion y envia

a la tesoreria
municipal.

O

Recibe y firma
requisicion.

v

Es
correcto

©,

Y

Formula
correcciones y/o
improcedencia la

y comercio
y regresa a
laActividad

6
8
C—

Firma y aprueba
requisicion y
Envia requisicién
firmada para su
adquisicion

v
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TITULAR DE LA

ADMINISTRACION DEL TITULAR DE LA TITULAR DE LA TITULARES DE

MERCADO DIRECCION DE DIRECCION DE  DEPENDENCIAS ORGA

REGIONAL DESARROLLO ECONOMICO DESARROLLO DESCENTRALIZADOS
ECONOMICO AUTONOMOS.

TITULAR DE LA TESORERIA

MUNICIPAL/TITULAR
ADMINISTRACION

S

()

Recibe material y lo
envia al area
competente  para
realizar la
reparacion.

1

Recibe
Requisicion
aprobada.

Realiza la compra
y entrega insumos
a la dependencia
solicitante.

Recibe material y
envia personal a su
cargo a realizar la
reparacion.

Elabora bitacora de
reparacion e informa
a la Direccion de
Desarrollo
Econdémico

A

@

Recibe Bitacora de

Reparaciéne
< Informa al Titular de
la  Administracion

del Mercado

Recibe Bitacora de Regional.

Reparacion.

!
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REGISTROS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE REGISTROO
CONSERVACION CONSERVARLO IDENTIFICACION
UNICA
Oficio y 3 ANOS Administrador Numero de
Reporte de oficio
deFallas (Mercado Regional.

Dictamen de 3 ANOS Direccion d Numero de
fallas ylista de ll)recaonu € oficio
insumos. esalrro. °

Economico
Dependencias
Organismos
descentralizad
os Yy
autonomos.
Requisicion 3 ANOS Direccion de Numero de
Desarrollo Econémico oficio
] Tesoreria Municipal
Bitacora de 3 ANOS ] ., Numero de
reparacion Direccion d? Bitacora
Desarrollo Economico
Dependencias
Organismos
descentralizados
yautonomos
Administrador
~ de
(Mercado Regional

CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO:

NUMERO DE REVISION

FECHA DE ACTUALIZACION

DESCRIPCION DELCAMBIO

01

22 de agosto de 2024

Integracion
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Sacrificio y Faenado de Ganado Vacuno, Porcino y Aves para Consumo Humano.

OBJETIVO GENERAL:
Incrementar la eficiencia del sacrificio y faenado de cerdos, aves y bovinos que entran al Rastro
Municipal, con las medidas de sanidad correspondientes para su entrega en canal y consumo

humano.

ALCANCE

A nivel Interno:

Aplica a los servidores publicos adscritos a la administracion del Rastro Municipal supervisar
que el sacrificio de animales para consumo humano se haga Unicamente en el Rastro Municipal,
bajo la vigilancia de las autoridades competentes materia de salud en los ambitos Federal,

Estatal y Municipal.

A nivel Externo:

Aplica los introductores y tablajeros de la region, como a la ciudadania en general.

REFERENCIAS:

e Ley Organica Municipal del Estado de México: Titulo | “Del Municipio”, Capitulo Primero
“Disposiciones Generales”, Articulos 1y 2, Titulo IV “Régimen Administrativo”, Capitulo |
“De las Dependencias Administrativas”, Articulo 86 y Titulo VI “De la Reglamentacion
Municipal”,Capitulo Primero “Del Bando y los Reglamentos”, Articulo 164, publicado en la
Gaceta del Gobierno, Ultima reforma 05 de abril de 2024.

e (Codigo Financiero del Estado de México: Articulos 150 fracciones de la l a la V y 151,
fracciones de la | a la VI de los Derechos por Servicios de Rastros, publicado en Periddico

Oficial, Gaceta del Gobierno delEstado de México, ultima reforma 12 de enero de 2024.

e Bando Municipal de Tenancingo, Estado de México: Articulo 46, del Bando de Policia y
Gobierno Municipal de Tenancingo, Estado de México 2024.

e “Manual General de Organizacion de la Administracion Publica del Municipio de
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Tenancingo, Estado de México.” Apartado 5, Administracion del Rastro. Gaceta Municipal
No. 173, 2024.

RESPONSABILIDADES:

El Administrador del Rastro Municipal, debera.

o Verifica la introduccion del ganado.

o Verifica que la documentacion sea correcta.

o Inspecciona que el canal vaya con la verificacion del Médico Veterinario Zootecnista.

o Promover y fortalecer la participacion de los productores de ganado, introductores, y
tablajeros del Municipio para mejorar la captacion de recursos a favor del Ayuntamiento.

o Realizara en coordinacion con salubridad acciones para prevenir y combatir plagas y
enfermedades que pudiera generar la contaminacion de la carne tratada en el area de
matanza.

o Vigilar el buen funcionamiento de las herramientas de trabajo tanto de las instalaciones
delRastro como del equipo de oficina.

o Tener el control del libro de registro diario de animales sacrificados.

o Revisa la documentacion del ganado que ingresa.

Coordinacion de Ingresos (Area de Cobro), debera:

o Es el area encargada del realizar el cobro a los usuarios por la introduccién del ganado.

o Expedicion de comprobante de pago.

El Médico Veterinario Zootecnista, debera:

o Revisa que los animales estén en condiciones para ser sacrificados.

o Levantar actas de decomiso en caso de que el ganado este contaminado con alguna

enfermedad.

El Matanceros, debera:

o Sacrifica al ganado previamente introducido y valorado.

El Machetero o Cargador, debera:

o Personal que se encarga de la cargar y entrega a tiempo de las canales previamente
verificadas por el Médico Veterinario.

o Mantener el vehiculo de traslados de canales totalmente limpio.
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Entrega de canales a los centros de servicio o carnicerias para consumo humano.

El Personal de Limpieza debera:

m]

m]

m]

Limpiar el area de corrales.
Limpiar y lavar el estacionamiento.

Asear oficinas sanitarias y areas comunes.

DEFINICIONES:

[m]

Ante mortem: Es el examen de los animales vivos que van a ser sacrificados para
comprobar su buen estado de salud y normalidad fisioldgica, o, por el contrario, si
presentanalguna anomalia que pudiera ser determinante de que las carnes que se van a
obtener deellos no son aptas para el consumo.

Canal: Se refiere a la parte del cuerpo de los animales sacrificados, después debe
retirarseles la piel, cabeza, las visceras con sus contenidos, la sangre y la parte distal de
los miembros, es decir, es la carne sin estar congelada.

Custodia de los Animales: Después de la recepcion de los animales se procede a

encerarlos en los corrales destinados, alistandolos para el sacrificio.

Entrega de Canales: Una vez hecha la aprobacion el medico el personal del rastro procede
hacer la entrega de la carne a los duenos de las canales verificando que la canal se
encuentre en estado 6ptimo para su traslado y consumo.

Faenado: Es el proceso ordenado sanitariamente para el sacrificio de un animal bovino,
porcino y aves con el objeto de obtener su carne en condiciones 6ptimas para el consumo.
Limpieza en las Areas de Trabajo: Después de concluir la entrega de canales mediante
recomendaciones de salud es necesario desinfectar las areas de trabajo con cloro, agua 'y
jabon por lo que se realiza la limpieza en las areas de matanza, los corrales, el area de
carga asi también las areas comunes como sanitarios y oficinas, dejandolas listas para otra
jornada de trabajo.

Organizacion y reuniones con los productores, introductores, tablajeros y carnicerosde
la region: Esta actividad se realiza periédicamente con el objetivo de conocer las
inquietudes de los solicitantes, asi como de conocer las quejas de las personas que hacen
posible que el rastro funcione adecuadamente.

Pos mortem: Es la comprobacion de las canales y despojos comestibles obtenidos tras el
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sacrificio de los animales de abastos, para dictaminar si son o no aptos y adecuados para
su consumo por la poblacion.

o Recepcion de Ganado: Este el principio del proceso a desarrollarse en el Rastro Municipal
se recibe cinco dias a la semana las reses, cerdos y aves para ser sacrificadas.

o Sacrificio: Esta actividad la realizan loa matanceros que cumplen con todas las medidas
es de higiene realizandola de manera mas rapida evitando un sacrificio inhumano para los
animales.

o Verificacion de Propiedad: Una vez que los animales son introducidos al Rastro Municipal,
se verifica mediante documentacion expedida Delegados Municipales Secretario del
Ayuntamiento o la asociacion de ganaderos correspondiente, la propiedad de los animales

garantizando la seguridad de los introductores.

o Verificacién Sanitaria: Este proceso es el mas importante ya que lo realiza el Médico
Veterinario de salubridad detectando en ese momento que la carne es apta para consumo
humano y decomisando la que no, procediendo a su destruccion inmediata mediante la

incineracion.

INSUMOS:

Para estar en condiciones de llevar a cabo el procedimiento Sacrificio y Faenado de reses para
consumo humano se necesita;
o Maquinaria

o Computadora con internet.
o Administrador

o Médico Veterinario

o Receptor de ganado

o Vigilante

o Machetero

o Papeleria

o Camionetas

o Gasolina

o Gas

o Luz
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Agua

Material de aseo

RESULTADOS:

Sacrificio y Faenado de reses para consumo Humano, realizado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS.

No aplica.

POLITICAS Y LINEAMIENTOS:

[m]

Atender de manera cordial, pronta y efectiva a los ciudadanos en el momento de solicitar
los Servicios del Rastro Municipal.

Todo el personal adscrito al Rastro Municipal debera portar su gafete dentro de su horario
de trabajo.

La documentacion recibida en el area del Rastro Municipal por medio de cualquiera de sus
areas debera llevar sello de area firma y hora de recibido.

Los servicios que brinda el rastro, como unidad administrativa Municipal, es de orden
publico.

El usuario que solicite los servicios que brinda el Rastro Municipal, se sujetaran a lo
sefalado en todo y cada uno de los articulos vigentes por el Reglamento Oficial del Rastro
Municipal de Tenancingo.

Los introductores deberan presentar la siguiente documentacion que acredite su propiedad
del ganado, como constancia de proveedor emitida por SADER, Certificado Zoosanitario,
Guia de traslado de los animales recibidos, factura de compra y venta de animales. Mismos

que seran revisados por el encargado del cobro por introduccion.

Se tendra que realizar un padron de introductores, asi como de productores con los datos
personales cortejados con la copia fotostatica de identificacion expedida por el instituto
Nacional INE.

El ganado se debera sacrificar en las instalaciones del Rastro Municipal en un horario de
21:00 a 7:00 horas del dia siguiente.
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trasportarlos personalmente.

debera ser cubierto en la coordinacion de ingresos Municipal.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
Sacrificio y Faenado de Ganado Vacuno, Porcino y Aves para Consumo Humano.

Los introductores de ganado podran acudir al Rastro Municipal por sus canales y

En caso de ser solicitado el traslado de canales, este tendra un costo extra, mismo que

Parte el canal en dos para revision del Médico

VeterinarioZootecnista.
Coloca inicjales del tablajero para su
identificacion.

RESPONSABLE A'\ICC"I:. DESCRIPCION Doocmlzz)rgo
Introductor 1 | Acude a las instalaciones del Rastro Municipal, |Documentacio
hace entrega de la documentacion del ganado. n
Recibe y revisa documentacion del ganado para
su introduccion a sacrificio y determina: -Recibo de
Rastro Municipal ) N pago
o NO. 3. Informa al introductor la documentacion | _gitacora
Coordinacion de 2 | faltante. Seconecta con la operacion 1. de
Ingresos ~ Diario
SI. 4. Cobra el deguello del ganado,
dependiendo de su tipo (Vacuno, porcino o ave).
Entrega recibo de pago al introductor. Registra
pago en la bitacora.
Indica al instructor ubique el ganado en los
corrales del Rastro Municipal.
introductor Obtiene recibo de pago, inEroduce ganado en -Recibo
5 | los corralesy espera el degiiello del ganado. depago
Realiza revision del ganado ante mortem para
Médico garantizar el consumo humano; segin la NOM-
Veterinario 6 | 033 Z00 2014, Sacrificio Humanitario de
Zootecnista Animales para Consumo Humano. Indica al
matancero proceda al sacrificio del animal.
Recibe indicacion y sacrifica al animal en el
Matancero 7 | area deFaenado.
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Realiza revision post mortem del animal para

verificar la viabilidad del consumo humano; | -Sello
Médico segin la NOM-033 Z00 2014, Sacrificio| de
Veterinario 8 | Humanitario de Animales para Consumo | aprobad
Zootecnista Humano , 0
Realiza la revision de canales y viseras; procede
a sellar.Determina: -Acta de
NO. 9.Informa al introductor, asi como al | Decomis
carnicero del decomiso del canal. Entrega Acta | o
de Decomiso.
SI. 10.Entrega canal y viseras al instructor o al
carnicero.
Introd 11 | Recibe Acta de Decomiso o bi Ly vi Acta de
ntroductor ecibe Acta de Decomiso o bien canal y viseras. Decomis
o
Realiza los pesos de los canales y registra en la
Matancero 12 | Bitacora Pesos. -Bitacora
Entrega de canales en la camioneta del Rastro | depeso
Municipal a domicilio de los tablajeros y al diario

Mercado Riva Palacio, previa autorizacion del

Encargado del Rastro Municipal.

Fin del
Procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO: Sacrificio y Faenado de ganado vacuno, porcino o aves para consumo

Humano.

COORDINACION ADM. DEL RASTRO MUNICIPAL

INTRODUCTOR DEINGRESOS MATANCERO MEDICO VETERINARIO

O

Acude a las -
instalaciones del "2

Rastro ~ Municipal,

hace entrega de la introduccion a sacrificio y
documentacion del determina:

ganado

NO Sl

©

Informa al introductor la
documentacion faltante.
Se conecta con la
operacion 1.

(e

Cobra el degiello del
ganado, dependiendo de
su tipo (Vacuno, porcino
0 ave). Entrega recibo de
pago al Introductor.
Registra pago en la
bitacora.

Indica al instructor ubique
5 el ganado en los corrales

del Rastro Municipal.

Obtiene recibo de pago,
introduce ganado en los
corrales y espera el
degtiello del ganado.
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SUBDIRECCION DE ADM. DEL RASTRO MUNICIPAL
INGRESOS MATANCERO MEDICO VETERINARIO

e

-

Realiza revision  del
ganado ante mortem
para garantizar el
consumo humano; segun
la NOM-033 Z00 2014,
Sacrificio Humanitario de

O,

Recibe indicacion 'y
sacrifica al animal en el
area de Faenado.

Parte el canal en dos
para revision del Médico
Veterinario Zootecnista.

Coloca iniciales  del
tablajero para su
identificacion.

Animales para Consumo
Humano. Indica al
matancero proceda al
sacrificio del animal.

()
8

Realiza revision post

mortem del animal para
verificar la viabilidad del

consumo humano; segun
la NOM-033 Z00 2014,
Sacrificio Humanitario de
Animales para Consumo
Humano

Realiza la revision de
canales Yy Viseras;
procede a sellar.
Determina T

v

¢ Completa
JRevision?

©,

Informa al introductor,
asi como al carnicero del
decomiso del canal.
Entrega Acta de

Decomiso.
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COORDINACION ADM. DEL
INTRODUCTOR DE INGRESOS MACHETERO.

RASTRO MUNICIPAL
MEDICO VETERINARIO

®

Entrega canal y viseras al

Recibe Acta de Decomiso o o
bien canal y viseras. '@

Realiza los pesos de los
canales y registra en la
Bitacora Pesos.

Entrega de canales en la
camioneta del Rastro
Municipal a domicilio de los
tablajeros y al Mercado Riva
Palacio, previa autorizacion
del Encargado del Rastro
Municipal

\4

instructor o al carnicero.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

REGISTROS TIEMPO DE RESPONSABLE ggc!;)lls%?a 85
L DE IDENTIFICACION
ON CONSERVARL UNICA
o)
Administrador del
Documentacion 5 anos Rastro Municipal S/N
5 anos Administrador del S/N
Recibo de Pago Rastro Municipal
5 anos Administrador del S/N
Bitacora de Pago Rastro Municipal
5 anos Administrador del S/N
Sello de Aprobado Rastro Municipal
5 anos Administrador del S/N
Acta de Decomiso Rastro Municipal
Bitacora de Pesado 5 anos Administrador del S/N

Diario

Rastro Municipal

FORMATOS ANEXOS E INSTRUCTIVOS:

NUMERO DE
VERSION

FECHA DE ACTUALIZACION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

01

22 de agosto de 2024

Integracion
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Mantenimiento e Inspeccion de las Instalaciones del Mercado de Ganado.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Mejorar y dar mantenimiento a las instalaciones del Mercado Ganado de Tenancingo, esto
a través de recorridos a fin de supervisar e inspeccionar el estado del inmueble e
identificar el estado de las areas y de los servicios que se brindan y en caso de requerirse
hacer el mantenimiento correspondiente, sustentandolo con un reporte que indique el

area afectada.

ALCANCE:
A Nivel Interno:
Aplica a los servidores publicos que desempenan labores en la administracion del

Mercado deGanado de Tenancingo.

A Nivel Externo:

Aplica a los servidores publicos de la Direccion de Desarrollo Econdmico, Oficialia de Partes
de la Presidencia Municipal, Coordinacion de Ingresos de Tesoreria Municipal, Direccién
de Seguridad Publica, Proteccion Civil y Bomberos y a los locatarios de cocinas, a los
vendedores de forrajes, ganado en sus diversas especies y de productos relacionados con
la ganaderia dentro del Mercado de Ganado de Tenancingo, asi como a los propietarios
o representantes legales de las unidades econdmicas establecidas en el territorio

municipal.

REFERENCIAS:

o Ley Organica Municipal del Estado de México: Titulo IV “Régimen Administrativo”,
Capitulo Séptimo de los Servicios PUblicos” Articulo 125, publicado en la Gaceta de
Gobierno del Estado de México, ultima reforma 5 de abril de 2024.

e Bando Municipal de Tenancingo, Estado de México: Titulo Séptimo “Del desarrollo
Econémico y Bienestar Social”, Capitulo I, “Desarrollo Economico”, Articulos 36

fraccion XIIl, 46, del Bando de Policia y Gobierno Municipal de Tenancingo, Estado de
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México 2024.

e “Manual General de Organizacion de la Administracion Publica del Municipio de
Tenancingo, Estado de México.” Apartado 5, Administracion de Mercado de Ganado.
Gaceta Municipal No. 173, 2024.

RESPONSABILIDADES:

El Titular de la Administracion del Mercado de Ganado de Tenancingo, debera:

o Es el area responsable de inspeccionar constantemente las instalaciones e
infraestructurapara detectar y prevenir fallas en las instalaciones y servicios que
brinda, asi mismo de realizar los reportes de fallas y realizar el listado de insumos

que se requieran para la reparacion.

El Titular de la Direccion de Desarrollo Economico, debera:
o Revisara el informe que resulte de la inspeccion y turnara Oficio al area
correspondiente para reparacion de dicha falla.

o Realizar la requisicion de los materiales que se requieran.

El Titular de la Direccion de Desarrollo Econémico, debera:
o Solicitara un informe detallado de danos.

o Revisara las requisiciones que le sean turnadas.

Los titulares de la Direccion de Servicios Publicos, Direccion de ecologia, Direccion de

Proteccién Civil y Bomberos, debera:

o Giraran instrucciones a su personal a cargo para acudir al predio y realizar la
verificacioncorrespondiente y hacer un listado de insumos que se requieran para su
reparacion.

o Haran la reparacion correspondiente.

La Tesoreria Municipal, debera: Aprobar, firmar y autorizar la requisicion.
El Area de Administracion, debera:

o Realizar la compra y entregar de los insumos adquiridos.
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DEFINICIONES:
o Requisicion: Documento que permite la realizacion de una solicitud de adquisicion
de un producto servicio a nivel institucional.

o Vo. Bo.: Se refiere al Visto Bueno emitido por una dependencia autorizada.

INSUMOS:

Para estar en condiciones de llevar a cabo el procedimiento de visita de Mantenimiento
elnspeccion de las instalaciones del Mercado de Ganado de Tenancingo es necesario contar con:
o Reporte de falla

o Computadora con internet.

o Personal administrativo y operativo.

o Impresora.

o Papeleria

RESULTADOS:
Mantenimiento e inspeccion de las instalaciones del Mercado de Ganado de Tenancingo

realizado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:
o Este procedimiento solo podra dar inicio cuando se detecte alguna falla o desperfecto.
o El o los reportes de fallas se podran recibir de los usuarios de las instalaciones.
o El reporte se hara por parte del titular de la Administracion del Mercado de Ganado y
contara con los siguientes aspectos:
o Descripcion de la falla.
o Se anexara evidencia fotografica
o Lugar o area donde se localiza la afectacion
o E insumos que se requieren para las reparaciones
o El reporte se entregara a la dependencia correspondiente por medio de un oficio, se le
entregara copia al Titular de la Direccidon de Desarrollo Economico.

o Todo reporte de dafo se otorgara al titular del area correspondiente en dias habiles,
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en un horario de 09:00 a 18:00 horas.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Mantenimiento e Inspeccion de las instalaciones del Mercado de Ganado.

RESPONSABLE ANc?f. DESCRIPCION DOC%\E%O 0
Titular de la « Oficio con
Administracion del 1 Elabora reporte de fallas y lo envia a la reportede
Mercado de Direccion de Desarrollo Economico fallas
Ganado de
Tenancingo
Tstel;frrrgﬁol)é:;%cg%r}c%e 2 Recibe oficio de reporte, revisa y * ?acal[l)irte de
determina.
Envia Oficio con reporte de « Oficio.
Titular de Direccién de| 3 falla a la dependencia
Desarrollo Econémico. correspondiente, para la
reparacion.
Titulares de las
Dependencias Recibe oficio con reporte de fallas, se
Organismos 4 entera einstruye a su personal a
descenltralizados cargo.
yautonomos.
Titulares de las Asigna personal de su
Depend'enc_]as dependencia parayenﬁcar la . Reporte de
Organismos 5 falla o dano. falla vlista de
descentralizados Elabora reporte de falla y lista de . y
yautonomos insumos parareparacion y envia al 1nSumos
Titular de la Direccion de Desarrollo
Economico
Para su adquisicion.
Titular de Direccion de ¢ | Recibe reporte de dafios e insumos
Desarrollo Economico. para lareparacion.
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Titular de Direccion de
Desarrollo Economico

Elabora requisicion de los materiales
a ocupary envia requisicion al titular
de Desarrollo Econdmico para su
aprobacion.

Elabora requisicion

Titular de Desarrollo
Econdmico

Recibe, revisa da el Vo. Boy
aprueba con sufirma la requisicion, y
envia a la tesoreria municipal.

Requisicionfirmada
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RESPONSABLE

No.

DOCUMENTO O

ACT. DESCRIPCION ANEXO
Recibe y revisa requisicion.
NO, Formula correcciones y/o
Improcedencia a la Direccion de Oficio.
Titular de la Tesoreria| 9 Desarrollo Econdmico. Requisicion
Municipal y regresa a la aprobada para su
Actividad 6 compra
Sl, firma y aprueba requisicion y envia
requisicion firmada para la adquisicion
de insumos
Titular de Direccién de Recibe correcciones y corrige
Desarrollo Econémico | 12 |inconsistenciaso recibe improcedencia. Oficio.
Titular de la Direccion Factura decompra.
de Administracion 13 Recibe Requisicion aprobada.
Titular de la Direccion Realiza la compra y entrega insumos a
de Administracion 14 | la Direccion de Desarrollo Econémico.
Titular de Direccién de Recibe material y lo envia al area Acuse de recibido
Desarrollo Econdmico | 15 |competentepara realizar la reparacion. de material
Titulares de las Recibe material y envia personal a su | Acuse derecibido.
Dependencias 16 cargo arealizar la reparacion.
Organismos
descentralizados y
autonomos.
Titulares de las Elabora bitacora de reparacion e
Dependencias 17 informa Direccion de Desarrollo Bitacora de
Organismos Economico. reparacion.
descentralizados y
auténomos.
Titular de Direccion de Recibe Bitacora de Reparacion e Bitacora de
Desarrollo Economico | 18 | Informa alTitular de la Administracion reparacion
del Mercado de Ganado la reparacion.
Titular de la 19 Recibe bitacora de reparacion. Bitacora de
Administracion del reparacion

Mercado de Ganado de
Tenancingo.

Termina
Procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO:
Mantenimiento e Inspeccion de las Instalaciones del Mercado de Ganado de Tenancingo.

DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

TITULAR DE LA TITULARES DE LAS

ADMINISTRACION DEL TITULAR DE DIRECCION DE TITULAR DE LA DIRECCION DE DEPENDENCIAS ORGANISMOS

MERCADO DE GANADO DESARROLLO ECONOMICO DESARROLLO ECONOMICO DESCENTRALIZADOS Y
AUTONOMOS.

Cvgo D
®

Hlabora reporte de fallas y lo @
- »

envia a la Direccién de
Desarrollo Econémico.

Recibe oficio de reporte,
revisa y determina.

l

Envia Oficio-con rnpnrtn > @

de falla a la dependencia
correspondiente, para su Recibe oficio con reporte

reparacion. de fallas, se entera e
instruye a su perspnal a

cargo.

64 Asigna personal de su

dependencia para

Rgmbe reporte de dafios verificar la f#t fafio.
e insumos para la
reparacion. Elabora reporte de falla

y lista de insumos para
reparacion y envia a la
Direccion de Desarrollo

QA Econdmico.
N
7

Elabora requisicion de

los materiales a ocupar

y envia requisicion al
titular de Desarrollo

Econdmico para su
aprobacion.
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TITULAR DE LA DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO
ADMINISTRACION DEL TITULAR DE LA TESORERIAMUNICIPAL
MERCADO DE GANADO TITULAR DE DIRECCIpN DE DESARROLLO TITULAR DE LA DIREC;ION DE
ECONOMICO DESARROLLO ECONOMICO

v

®

Recibe, revisa da el Vo.
Bo y aprueba con su

firma la requisicion, y l
envia a la tesoreria @

municipal.

Recibe y firma
requisicion.

¢ Correcto?

Formula correcciones
y/o improcedencia la

regresa a la Actividad
6.

Firma y aprueba
requisicion 'y Envia
requisicion  firmada

para su adquisicion

Recibe correcciones y
corrige Inconsistencias
o recibe improcedencia.
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TITULAR DE LA
ADMINISTRACIONDEL
MERCADO DE GANADO

TITULAR DE DIRECCIQN DE
DESARROLLO ECONOMICO

Afo 03/ Gacgla_MuﬂmJ%aLNn_Zﬂl,lm%%sLmde 2024
DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

TITULAR DE LA DIREC'CION DE
DESARROLLO ECONOMICO

TITULAR DE LA
DIRECCION DE
ADMINISTRACION

o

®

Recibe Requisicién
aprobada

i

()

Recibe material y lo envia
al area competente para
realizar la reparacion.

()

Realiza la compra y
entrega insumos a la
dependencia
solicitante.

Recibe material y envia
personal a su cargo a
realizar la reparacion.

Econémico.

Pl
<«

Elabora bitacora de reparacion e
nforma a la Direccion de Desarrollg

Recibe  Bitacora de
Reparacion e Informa al
Titular de la

Recibe Bitacora de

Administracion del
Mercado de ganado.

Reparacion.

i
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REGISTROS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
CONSERVACION CONSERVARLO REGISTRO O
IDENTIFICACION
UNICA
Oficio y Reporte 3 ANOS Administrador del| Numero de oficio
deFallas Mercado ganado de
Tenancingo.
Dictamen de fallas 3 ANOS Numero de oficio
ylista de insumos. Titular de Direccion de
Desarrollo Econémico
Dependencias
Organismos
descentralizados y
autonomos.
Requisicion 3 ANOS Titular de Direccion de| Numero de oficio

CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO:

NUMERO DE FECHA DE DESCRIPCION DEL
REVISION ACTUALIZACION CAMBIO
01 22 de agosto de 2024 Integracion




gﬁ Tenancingo

GACETA MUNICIPAL
PERIODICO OFICIAL
Ao 03 / Gaceta Municipal No. 203; 22 de agosto de 2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Autorizacion de Espacios para Venta en Temporada Alta en la Via Publica de la Periferia del

Mercado de la Flor “Xochiquetzal”.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:
Homologar las actividades a realizar por parte de los servidores publicos de la Direccion de
Desarrollo Econdmico, Administracion del Mercado de la Flor encargados de otorgar un espacio

especifico para llevar a cabo el comercio de manera temporal.
ALCANCE:

A nivel interno:
Aplica a la secretaria quien recibe la solicitud, el Administrador del mercado de Flores
“Xochiquetzal” sera el servidor publico encargado de la verificacion de disponibilidad y

asignacion.

A nivel externo:
Aplica a los usuarios quienes deberan sujetarse a las disposiciones establecidas por la
administracion y normatividad vigente para la obtencion del espacio, la Coordinacion de

ingresos sera el area responsable de realizar el cobro correspondiente por el derecho de piso.

REFERENCIAS:

o Ley Organica Municipal del Estado de México: Titulo | “Del Municipio”, Capitulo Primero
“Disposiciones Generales”, Articulos 1y 2, Titulo IV “Régimen Administrativo”, Capitulo | “De
las Dependencias Administrativas”, Articulo 86 y Titulo VI “De la Reglamentacion Municipal”,
Capitulo Primero “Del Bando y los Reglamentos”, Articulo 164, publicado en la Gaceta del

Gobierno, Ultima reforma 05 de abril de 2024.

o Reglamento del Mercado de Flores de Tenancingo “Xochiquetzal”: Articulos 13,14, 15,
23, 27 y 51, publicado en Gaceta Municipal No. 179.
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“Manual General de Organizacion de la Administracion Publica del Municipio de
Tenancingo, Estado de México.” Apartado 4, Administracion del Mercado de la Flor
“Xochiquetzal”. Gaceta Municipal No. 173, 2024.

RESPONSABILIDADES:

La administracion del Mercado de Flores “Xochiquetzal” es el area responsable de la recepcion

de la solicitud, verificacion y asignacion de los espacios.

La Tesoreria Municipal a través de la Coordinacion de Ingresos, es el area administrativa

responsable de realizar el cobro por el concepto de uso de derecho de piso.

DEFINICIONES:

[m]

Actividad Comercial: Se denomina actividad al proceso o la accién que lleva a cabo un
sujeto o una institucion, por lo general como parte de sus funciones o tareas habituales.
Comercio por su parte, es aquello vinculado al comercio (las operaciones de compra y/o
venta de productos y servicios).

Asignacion: Se trata del acto y el resultado de asignar: indicar, establecer u otorgar aquello
que corresponde. El concepto puede emplearse con referencia al monto estipulado como
salario por otra clase de percepcion.

Recepcidn: Es un concepto vinculado al verbo recibir (obtener, aceptar, tomar algo). La
recepcion, por lo tanto, puede ser el resultado de esta accion.

Verificacion: Es la accion de verificar (comprobar o examinar la verdad de algo). La
verificacion suele ser el proceso que se realiza para revisar si una determinada cosa esta

cumpliendo con los requisitos y normas previstos.

INSUMOS:

Tomando como base la solicitud, autorizacion de espacios para venta en temporada alta en la via

publica de la periferia del Mercado de la Flor “Xochiquetzal”.

[m]

[m]

Ingreso de la solicitud por el usuario.

Identificacion oficial vigente



(gl Tenancineo

GACETA MUNICIPAL
PERIODICO OFICIAL
Ao 03 / Gaceta Municipal No. 203; 22 de agosto de 2024

o Equipo de computo.

o Recursos humanos que operen el sistema.

RESULTADO:

Asignacion de un espacio para ejercer el comercio expedido.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Verificacion y supervision para que las delimitaciones y giros establecidos sean respetados.

POLITICAS Y LINEAMIENTOS:

o La Administracion del Mercado de Flores “Xochiquetzal” no podra realizar la asignacion del
espacio si no se cumple con los requisitos antes especificados.

o Larecepcion de la solicitud se realizara Unicamente en dias y horarios habiles con respectivo
cumplimiento de los requisitos, de lunes a viernes en un horario de 09:00 a 18:00 horas.

o La asignacion del espacio se podra otorgar siempre y cuando el giro cumpla con los

lineamientos y regulacion es establecidas.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Autorizacion de Espacios para Venta en Temporada Alta en la Via Publica de la Periferia del

Mercado de la Flor “Xochiquetzal”.

Coordinacion
de

al cobrode derecho de piso y
acceso vehicular,

Dependiendo el caso.

RESPONSABLE | NO. DESCRIPCION DOCUMENTOO
ACT. ANEXO
Usuario Acude al area de atencion, -Informacion y
1 recibe requisitos
Informacion, relne requisitos.
Administracio -Revisi_ct)n de
; requisitos
ndel Mercado 5 Revisa que cumpla con todos los - Solicitud
isi i ici - Copia del INE
deFlores requisitospara su respectiva solicitud P
Usuario Ingresa la solicitud para la asignacion| -Solicitud y
3 |deun requisitos
Espacio.
Administracio Recibe documentacion, revisa y -Recepcion
ndel Mercado determina: 5.- NO, Informa al de
deFlores 4 | usuario que no existedisponibilidad | documentos
de asignacion. Se conecta conla
operacion No. 3. .
P ] -Integracion al
6.- SI, Recibe la documentacion y se drénd
asigna padronde
el espacio. Informa al usuario. comerciantes.
Usuario Recibe respuesta a su solicitud sobre | -Oficio de
la disponibilidad de espacios. autorizacion.
7 | Recibe la autorizacion. Firma de | -Informa de su
recepcion y conformidad. Acude a la | pago dederecho de
Coordinacion de piso y acceso
Ingresos a efectuar el pago. vehicular.
Informa de la autorizacion, procede | -Recibo de Pago
8
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Ingresos
Usuario Realiza el pago de acceso vehicular | -Recibo de Pago

(Si es el
Caso), derecho de piso.

Administracio -Padron.

ndel Mercado 10 Registra autorizacion en el padron

deFlores decomerciantes de temporada.

Fin de
Procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO: Autorizacion de Espacios para Venta en Temporada Alta en la
Via Publica de la Periferia del Mercado de la Flor “Xochiquetzal”.

ADMINISTRACION DEL MERCADO DE FLORES “XOCHIQUETZAL”

USUARIO

AREA DE ATENCION

COORDINACION DE INGRESOS

O

Acude al area de atencion, recibe
informacién, retine requisitos.

)

Revisa que cumpla con todos los
requisitos para su respectiva

Ingresa la solicitud para la
asignacion de un espacio.

solicitud.

Recibe documentacion, revisa y

determina:
|

v

<o >

NO Sl

O

Informa al usuario que no existe
disponibilidad de asignacion. Se
conecta con la actividad No. 3.

G

D)

Recibe respuesta a su solicitud
sobre la disponibilidad de espacios
y si el giro es el adecuado.

Recibe la autorizacion. Firma de
recepcién y conformidad. Acude a la
Subdireccion de Ingresos a efectuar

pago.

Recibe la documentacion y se
asigna el espacio.

@

Informa de la autorizacion, procede al
cobro de derecho de piso y acceso
vehicular, dependiendo el caso.

2
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ADMINISTRACION DEL MERCADO DE FLORES “XOCHIQUETZAL”

USUARIO AREA DE ATENCION

COORDINACION DE
INGRESOS

()

Realiza el pago de acceso
vehicular (Si es el caso),derecho

»( 10
de piso. O

Registra autorizacion en el
Padrén de Comerciantes.

v

FIN
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

TIEMPO DE’ RESPONSABLE DE |CODIGO DE REGIS]’RO
REGISTROS CONSERVACION CONSERVARLO O IDENTIFICACION
UNICA
Administracion del
Solicitud de 5 anos Mercadode Flores S/N
peticion )
Area de atencion
Administracion del
Oficio de 5 anos Mercadode Flores No. De
Autorizacion , oficio
Area de atencion

CAMBIO DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO:

NUMERO DE VERSION

FECHA DE ACTUALIZACION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

01

22 de agosto de 2024

Integracion.
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Directorio

Héctor Gordillo Sanchez
Presidente Municipal Constitucional de Tenancingo, Estado de México

Martha Alejandra Cabrera Martinez
Directora de Desarrollo Econémico

Marili Bustos Vasquez
Coordinadora de Empleo
Cesar Cortéz Hernandez
Administrador del Mercado Municipal Riva Palacio
Juan Adaly Rivera Garcia
Administrador del Mercado Regional
Miguel Acosta Rodriguez

Administrador del Mercado de la Flor Xochiquétzal

Andrés Nava Almazan
Administrador del Rastro Municipal

Juan Carlos Ledesma Bustos
Administrador del Mercado de Ganado



DOCTOR EN DERECHO
HECTOR GORDILLO SANCHEZ
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
(Rubrica)

MAESTRA EN MERCADOTECNIA
ELVIA 1SOJO VELASQUEZ
SINDICA MUNICIPAL
(Rubrica)

C. AURELIA STEPHANIE REYNOSO
VILLANUEVA
SEGUNDA REGIDORA
(Rubrica)

MAESTRA EN ADMINISTRACION PUBLICA
Y POLITICAS PUBLICAS
ANDREA NAVA JIMENEZ

CUARTA REGIDORA
(Rubrica)

C. ARTURO SILVA RODRIGUEZ
SEXTO REGIDOR
(Rubrica)

LIC. LUIS ANGEL LUGO GONZALEZ
PRIMER REGIDOR
(Rubrica)

C. HECTOR DIiAZ NUNEZ
TERCER REGIDOR
(Rubrica)

INGENIERA EN INDUSTRIA DE ALIMENTOS
LUCERO CRUZ AGUILAR
QUINTA REGIDORA
(RUBRICA)

INGENIERO ARQUITECTO
JESUS ACOSTA JIMENEZ
SEPTIMO REGIDOR
(Rubrica)

DOCTOR EN DERECHO

ROBERTO JARDON HERNANDEZ

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

En términos de lo ordenado por el articulo 91 fracciones V y XIlI
de la Ley Organica Municipal del Estado de México
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