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INTRODUCCION

Con el objetivo de contar con una administracion municipal dindamica , activa, y con ello ser capaz de
generar respuestas inmediatas a las necesidades actuales de la administracion en turno, la Direccién de
Desarrollo y Fomento Econdmico, Administracién y Reglamentos, ha generado acciones en forma
permanente para mejorar y simplificar los procesos administrativos, el cual permitan el buen
funcionamiento de las dreas de la Administracidn Municipal y dar cumplimiento a las leyes aplicadas

vigentes.

El Manual de Procedimientos de la Direccién de Desarrollo y Fomento Econémico, Administracion y
Reglamentos es una herramienta de trabajo la cual facilita el cumplimiento de las funciones para el logro
de sus objetivos institucionales, es decir en el “presente manual se describe informacién detallada,
ordenada, sistematica e integral que contiene todas las instrucciones, responsabilidades e informacion
sobre las politicas y procedimientos del area, y con ello se formaliza y controla el cumplimiento de las
funciones sustantivas, se delimitan responsabilidades y se evita duplicidad de esfuerzos.
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ANTECEDENTES

En el caso particular del municipio de Tonanitla, por ser el municipio mas joven del Estado de
México, es uno de los municipios en crecimiento en todos los aspectos: social, econémico,
demografico, cultural y politico. Que demanda dar respuesta a los nuevos desafios que se
enfrenta cada dia en el ambito municipal. Con la finalidad de coadyuvar a elevar la calidad de
vida de los habitantes de Tonanitla. Por lo cual es una condicién indispensable que las areas de
la administracion publica municipal cumplan sus atribuciones y ejecuten sus programas de
trabajo en tiempo y forma.

La actual Direccién de Fomento y Desarrollo Econémico, Administracién y Reglamentos del
ayuntamiento de Tonanitla 2022-2021 tiene su antecedente mas inmediato a la Direccion de
Administracion y Reglamentos, creada en 2013, teniendo anteriormente un nivel jerarquico
como Coordinacion.

La Direccion de Administracion y Reglamentos es fusionada en el 2016 con la Direccion de
Desarrollo Econémico, teniendo esta Ultima su antecedente mas inmediato a la Direccion de
Desarrollo Econémico, unidad de informacién, planeacion, programacion y evaluacion, unidad
de transparencia y logistica, creada en el 2014. Dicha fusion se debe a la falta de atencién del
area de Desarrollo Econémico.

En la actual administracién 2022-2024 prevalece casi en su totalidad la organizacion anterior, a
excepcion de que se atiende el area de Desarrollo Economico. (De que la actual administracion
cambia el nombre de la direcciéon por DIRECCION DE FOMENTO Y DESARROLLO
ECONOMICO, ADMINISTRACION Y REGLAMENTOS)
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BASE LEGAL

v' Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

v' Constitucién del Estado Libre y Soberano de México.

v' Ley Federal del Trabajo

v' Ley Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México.

v' Ley Organica Municipal.

v' Ley de Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.

v' Ley de Transparenciay Acceso a la Informacién Puablica del Estado y Municipios.

v' Cédigo Administrativo del Estado de México.

v' Cébdigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

v' Cébdigo Financiero del Estado de México.

v' Bando Municipal de Tonanitla, México, vigente.

v Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

v' Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

v Reglamento General para Tianguis, Puestos Fijos, Semifijos y Ambulantes del
Municipio de Tonanitla.

v' Ley parala Mejora Regulatoria.

v" Reglamento Interno de Trabajo.

v' Ley de educacion del estado de México.

v" Reglamento de servicio social del estado de México.
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ALTA DE LICENCIA DE
FUNCIONAMIENTO DE BAJO
IMPACTO.

NOMBRE DEL ALTA DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO DE BAJO
PROCEDIMIENTO IMPACTO.

Obijetivo Autorizar las Licencias de Funcionamiento de Bajo Impacto en
el Municipio de Tonanitla.

Aplica a las personas fisicas o juridicas que estén interesados
Alcance en regularizar su establecimiento comercial dentro del territorio
municipal.

Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de
Referencias México.

Cadigo Financiero del Estado de México y municipios
Bando Municipal del 2022
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* Direccién de Fomento y Desarrollo Econémico,
Administraciéon y Reglamentos
Administracion y Reglamentos: es el area responsable de
expedir las Licencias de Bajo Impacto a las personas fisicas
0 morales, previo al cumplimiento de las disposiciones
establecidas en la Legislacion.

Responsabilidades + Ventanilla Unica de Tramite: es quien verifica que se
cumplan con todos los requisitos.

Direccion Fomento y Desarrollo Econémico, Administracion
y Reglamentos: debera verificar en el establecimiento
comercial que verdaderamente cuenten con el giro comercial
que desean regularizar.

El director de la Direccion Fomento y Desarrollo Econémico,
Administracion y Reglamentos debera revisar y firmar las
Licencias de Funcionamiento que le sean otorgadas.

Licencia de Funcionamiento: acto administrativo que emite la
o autoridad, por el cual autoriza a una persona fisica o moral a
Definiciones desarrollar la actividad econémica.

Unidad Econdémica de Bajo Impacto: a las que se les autoriza la
venta de bebidas alcohdlicas en envase cerrado y no sean para
el consumo inmediato, y las deméas que no se encuentren
comprendidas en mediano y alto impacto.

IDENTIFICACION OFICIAL.

COMPROBANTE DE DOMICILIO.

RECIBO DE AGUA Y PREDIO VIGENTE.
CROQUIS DE LOCALIZACION.

DICTAMEN DE VISTO BUENO DE PROTECCION
CIVIL Y BOMBEROS.

DOCUMENTO QUE ACREDITE LA PROPIEDAD.
DOCUMENTO QUE ACREDITA LA PROPIEDAD O
POSESION

PAGO EMITIDO ALA TESORERIA MUNICIPAL

Insumos

NN N NN

\

Regular la apertura y el funcionamiento de las unidades
Resultado econémicas para fortalecer la competitividad y el
ordenamiento comercial.
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La entrega de la Licencia de Funcionamiento se otorgara
Gnicamente después de haber cumplido con los requisitos
solicitados.

Politicas La Licencia de Funcionamiento se otorgara Gnicamente en
dias habiles de lunes a viernes en un horario de 9:00 a 17:00
hrs. Sabados de 9:00 a 12:00.

La Licencia de Funcionamiento se otorgara Unicamente al
interesado 0 a un segundo a través de un poder simple o
poder notarial.

N.- UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD

1 CIUDADANO SOLICITA INFORMACION DEL TRAMITE.

2 VENTANILLA UNICA DE EXPIDE LOS REQUISITOS.
TRAMITE

3 DIRECCION DE FOMENTO Y EL RESPONSABLE DE LA VENTANILLA UNICA DE TRAMITE
DESARROLLO ECONOMICO, | TURNARA LA DOCUMENTACION PARA SU REVISION Y
REGLAMENTOS

4 CIUDADANO ACUDE A LA DIRECCION DE FOMENTO Y DESARROLLO
ECONOMICO, ADMINISTRACION Y REGLAMENTOS

PARA REQUERIR LA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO.
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ALTA DE LICENCIA DE
FUNCIONAMIENTO DE MEDIANO
IMPACTO.

NOMBRE DEL ALTA DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO DE MEDIANO
PROCEDIMIENTO IMPACTO.

Objetivo Autorizar las Licencias de Funcionamiento de Mediano Impacto
en el Municipio de Tonanitla.

Aplica a las personas fisicas o juridicas que estén interesados
Alcance en regularizar su establecimiento comercial dentro del territorio
municipal.

LEY DE COMPETITIVIDAD Y ORDENAMIENTO COMERCIAL
DEL ESTADO DE MEXICO.

Referencias
CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y
MUNICIPIOS.

BANDO MUNICIPAL.
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* Direccién de Fomento y Desarrollo Econémico,
Administracion y Reglamentos: es el area responsable de
expedir las licencias de Mediano Impacto a las personas
fisicas 0 morales, previo al cumplimiento de las
disposiciones establecidas en la Legislacion.

Responsabilidades « Ventanilla Unica de Tramite: es quien verifica que se
cumplan con todos los requisitos.

Direccion de Fomento y Desarrollo Econdmico,
Administracion y Reglamentos: debera verificar en el
establecimiento comercial que verdaderamente cuenten con
el giro comercial que desean regularizar.

El director de la Direccion de Fomento y Desarrollo Econdmico,
Administraciébn y Reglamentos: debera revisar y firmar las
Licencias de Funcionamiento que le sean otorgadas.

Licencia de Funcionamiento: acto administrativo que emite la
autoridad por el cual autoriza a una persona fisica o moral a
Definiciones desarrollar la actividad econémica.

Unidad Econémica de Mediano Impacto: A las que se les autoriza
la venta de bebidas alcohdlicas para consumo inmediato, siendo
otra su actividad principal.

IDENTIFICACION OFICIAL.

COMPROBANTE DE DOMICILIO.

RECIBO DE AGUA Y PREDIO VIGENTE.
CROQUIS DE LOCALIZACION.

DICTAMEN DE VISTO BUENO POR PROTECCION
CIVIL Y BOMBEROS.

LICENCIA DE USO DE SUELO.

DICTAMEN DE GIRO

PAGO DE DERECHOS A TESORERIA MUNICIPAL
DOCUMENTO QUE ACREDITE LA PROPIEDAD.

Insumos

AN N NN

D NANININ

Regular la apertura y el funcionamiento de las unidades
Resultados econémicas para fortalecer la competitividad y el
ordenamiento comercial.
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La entrega de la Licencia de Funcionamiento se otorgara
i Unicamente después de haber cumplido con los requisitos
Politicas solicitados.

La Licencia de Funcionamiento se otorgara Unicamente en
dias habiles de lunes a viernes en un horario de 9:00 a 17:00
hrs. Sabados de 9:00 a 12:00.

La Licencia de Funcionamiento se otorgara Unicamente al
interesado 0 a un segundo a través de un poder simple o
poder notarial.

N.- UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD

1 CIUDADANO SOLICITA INFORMACION DEL TRAMITE.

VENTANILLA UNICA DE
EXPEDIR LOS REQUISITOS.

TRAMITE

2

DIRECCION DE FOMENTO Y

DESARROLLO ECONOMICO, .

ADMINISTRACION Y EL RESPONSABLE DE LA YENTANILLA UNICA,DE TRAMITE TL,JRNARA LA

REGLAMENTOS DOCUMENTACION PARA SU REVISION Y ACEPTACION.
3

ACUDE A LA DIRECCION DE FOMENTO Y DESARROLLO ECONOMICO,
CIUDADANO ADMINISTRACION Y REGLAMENTOS PARA REQUERIR LA LICENCIA DE

4 FUNCIONAMIENTO.
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DIRECCION DE DESARROLLOY FOMENTO

ERIDACANO VENTAMNIELS. e D8 TRAMIE ECONOMICO, ADMINISTRACION Y REGLAMENTOS,

REVISATAERTALR
DOCUMENTAO TN

OLEN INKIRMAC OM

-

Of L0 MR LS
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ALTA DE LICENCIA DE
FUNCIONAMIENTO DE ALTO
IMPACTO.

NOMBRE DEL ALTA DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO DE ALTO
PROCEDIMIENTO IMPACTO.

Objetivo Autorizar las Licencias de Funcionamiento de Alto Impacto en el
Municipio de Tonanitla.

Aplica a las personas fisicas o juridicas que estén interesados
Alcance en regularizar su establecimiento comercial dentro del territorio
municipal.

LEY DE COMPETIT[VIDAD Y ORDENAMIENTO COMERCIAL
Referencias DEL ESTADO DE MEXICO.

CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y
MUNICIPIOS.

BANDO MUNICIPAL.
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* Direccién de Desarrollo y Fomento
Econémico,
Administracion y Reglamentos: es el area responsable de
expedir las Licencias de Alto Impacto a las personas fisicas
Responsabilidades o morales, previo al cumplimiento de las disposiciones
establecidas en la Legislacion.

+ Ventanilla Unica de Tramite: es quien verifica que se
cumplan con todos los requisitos.

Direccion de Desarrollo y Fomento Econdmico,
Administracion y Reglamentos: debera verificar en el
establecimiento comercial que verdaderamente cuenten con
el giro comercial que desean regularizar.

El director de la Direccién de Desarrollo y Fomento Econémico,
Administracion y Reglamentos: deberd revisar y firmar las
Licencias de Funcionamiento que le sean otorgadas.

Licencia de Funcionamiento: acto administrativo que emite la
autoridad, por el cual autoriza a una persona fisica o0 moral a
Definiciones desarrollar la actividad econdmica.

Unidad Econdémica de Alto Impacto: a la que tiene como actividad
principal la venta de bebidas alcohdlicas para su consumo
inmediato, y las demas que requieran de dictamen de Giro.

IDENTIFICACION OFICIAL.

COMPROBANTE DE DOMICILIO.

RECIBO DE AGUA Y PREDIO VIGENTE.
CROQUIS DE LOCALIZACION.

DICTAMEN DE VISTO BUENO POR PROTECCION
CIVIL Y BOMBEROS.

LICENCIA DE USO DE SUELO.

DICTAMEN DE GIRO.

PAGO EMITIDO A TESORERIA MUNICIPAL.
ACTA DE CABILDO DE AUTORIZACION.
DOCUMENTO QUE ACREDITE LA PROPIEDAD.

Insumos

ANANENENEN

AN NN NN
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Resultados Regular la apertura y el funcionamiento de las unidades
economicas para fortalecer la competitividad y el ordenamiento
comercial.

La entrega de la Licencia de Funcionamiento se otorgara
Unicamente después de haber cumplido con los requisitos
solicitados.

Politicas La Licencia de Funcionamiento se otorgara Unicamente en
dias habiles en un horario de 9:00 a 17:00 hrs.

La Licencia de Funcionamiento se otorgara Unicamente al
interesado o a un segundo a través de un poder simple o
poder notarial.

N.- UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD

1 CIUDADANO SOLICITA INFORMACION DEL TRAMITE.

VENTANILLA UNICA DE
EXPEDIR LOS REQUISITOS.

TRAMITE
2
DIRECCION DE DESARROLLO Y
FOMENTO ECONOMICO, EL RESPONSABLE DE LA VENTANILLA UNICA DE TRAMITE TURNARA LA
ADMINISTRACION Y DOCUMENTACION PARA SU REVISION Y ACEPTACION.
3 REGLAMENTOS.
ACUDE A LA DIRECCION DE DESARROLLO Y FOMENTO ECONOMICO,
CIUDADANO ADMINISTRACION Y REGLAMENTOS PARA REQUERIR LA LICENCIA DE

4 FUNCIONAMIENTO.
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DIRECCION DE DESARROLLOY FOMENTO

SREEARG VERTANELS DRICA ES Thehais ECONOMICO, ADMINISTRACION Y REGLAMENTOS.

REVISA T ACERTY
DOCUMENTAD
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CAMBIO DE PROPIETARIO.

Nombre del CAMBIO DE PROPIETARIO.
procedimiento

Objetivo Actualizar el padron de actividad comercial.

Aplica a la Direccién de Fomento Econdémico, Administracion
Alcance y Reglamentos para realizar el cambio de propietario cuando
el ciudadano lo requiera.

Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de

) México.
Referencias

Bando municipal del 2022

» Direccién de Desarrollo y Fomento Econémico,
Administracion y Reglamentos: es el area responsable de
realizar el cambio de propietario.

. + Ventanilla Unica de Tramite: es quien expide los requisitos.
Responsabilidades

El director de la Direccion de Desarrollo y Fomento Econémico,
Administracion 'y Reglamentos: entregara la Licencia de
Funcionamiento con los cambios correspondientes.
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IDENTIFICACION OFICIAL.

COMPROBANTE DE DOMICILIO.

RECIBO DE AGUA Y PREDIO VIGENTE.
CROQUIS DE LOCALIZACION.

DICTAMEN DE VISTO BUENO POR PROTECCION
CIVIL Y BOMBEROS.

LICENCIA DE USO DE SUELO.

DICTAMEN DE GIRO.

PAGO EMITIDO A TESORERIA MUNICIPAL.
LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO.
DOCUMENTO QUE ACREDITE LA PROPIEDAD.
Resultados Actualizar el padréon de actividad comercial.

AN N NN

Insumos

AN N NI NN

La entrega de la Licencia de Funcionamiento se otorgara
Unicamente después de haber cumplido con los requisitos
solicitados.

Politicas
La Licencia de Funcionamiento se otorgara Unicamente en
dias habiles lunes a viernes en un horario de 9:00 a 17:00
hrs, sabados de 9:00 a 12:00 hrs.

La Licencia de Funcionamiento se otorgara Unicamente al
interesado 0 a un segundo a través de un poder simple o
poder notarial.

N.- UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD

1 CIUDADANO SOLICITA INFORMACION DEL TRAMITE.

VENTANILLA UNICA DE
2 EXPEDIR LOS REQUISITOS.
TRAMITE

DIRECCION DE DESARROLLO

Y FOMENTO ECONOMICO, | EL RESPONSABLE DE LA VENTANILLA UNICA DE TRAMITE TURNARA LA
ADMINISTRACION Y DOCUMENTACION PARA SU REVISION Y ACEPTACION.
REGLAMENTOS.

ACUDE A LA DIRECCION DE DESARROLLO Y FOMENTO ECONOMICO,
4 CIUDADANO ADMINISTRACION Y REGLAMENTOS PARA REQUERIR LA LICENCIA DE
FUNCIONAMIENTO.
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DIRECCION DE DESARROLLOY FOMENTO

SREEARG VERTANELS DRICA ES Thehais ECONOMICO, ADMINISTRACION Y REGLAMENTOS.

REVISA T ACERTY
DOCUMENTAD

WILETM INFIRMAC DM

Of L0 BT

SEENTH

DEFUNCIONAMENTT
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ALTA DE PERSONAL
ADMINISTRATIVO.

Nombre del ALTA DE PERSONAL ADMINISTRATIVO.
procedimiento

Objetivo Tener el recurso humano necesario para ejecutar las distintas
funciones y atribuciones de las distintas areas que integran la
Institucién Municipal.

Aplica para todas y cada una de las areas para agilizar los
Alcance tramites y ofrecer un 6ptimo servicio a la ciudadania.

LEY DE TRABAJADORES DE SERVIDORES PUBLICOS DEL
Referencias ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS.

LEY FEDERAL DEL TRABAJO.
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» Direccién de Desarrollo y Fomento
. Economico,
Responsabilidades Administracion y Reglamentos: es el area responsable de

contratar al personal y canalizar al area de trabajo de
acuerdo a su perfil.

Direccion de Desarrollo y Fomento Econdmico,
Administracion y Reglamentos: solicita el alta del nuevo
servidor publico.

» Contraloria Interna Municipal: se le informa del alta del
nuevo Servidor Publico.

e Tesoreria: informa del alta del nuevo Servidor Publico.

Servidor Publico: toda persona fisica que preste a alguna
Definiciones institucion publica un trabajo personal y subordinado de caracter
material o intelectual mediante el pago de un sueldo.

ACTA CERTIFICADA DEL ACTA DE NACIMIENTO
COPIA SIMPLE DE CREDENCIAL DE ELECTOR
CURP

CONSTANCIA DE SITUACION FISCAL
CONSTANCIA DOMICILIARIA

COMPROBANTE DEL ULTIMO GRADO DE
ESTUDIOS CONCLUIDO

FORMATO DE ALTA

SOLICITUD DE EMPLEO

CERTIFICADO DE NO DEUDOR ALIMENTARIO
CONSTANCIA DE NO ANTECEDENTES PENALES

Insumos

AN NN NN

ANENENEN

Ofrecer un optimo servicio a la ciudadania 'y agilizar los tramites
Resultados de cada una de las areas que integran la Institucién Municipal.

Todo personal contratado debera cumplir con los requisitos
solicitados.

Politicas
Cumplir con las obligaciones que marca la Ley de Trabajo de
los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.
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N.- UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
ASPIRANTE ACUDE A LA DIRECCION DE DESARROLLO Y FOMENTO ECONOMICO,
1 ADMINISTRACION Y REGLAMENTOS PARA ENTREGAR DOCUMENTACION

Y REALIZAR SU ENTREVISTA.

DIRECCION DE DESARROLLO Y | CANALIZA AL NUEVO SERVIDOR PUBLICO AL AREA CORRESPONDIENTE.
FOMENTO ECONOMICO,

2 ADMINISTRACION Y
REGLAMENTOS.
CONTRALORIA INTERNA SE GIRA OFICIO PARA DAR DE ALTA AL NUEVO SERVIDOR PUBLICO.
3 MUNICIPAL
TESORERIA SE GIRA OFICIO PARA DAR DE ALTA AL NUEVO SERVIDOR PUBLICO PARA
4 REALIZAR EL PAGO DE NOMINA.
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ASPIRANTE

DIRECCION DE DESARROLLO Y FOMENT]
ECONOMICO, ADMINISTRACION Y
REGLAMENTOS

o]
CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL

TESORERIA.

ACUDE CON LA DOCUMENTACION
BASICA

REQUISITA LA
DOCUMENTACION.

RECIBE EL OFICIO DEL
ALTA DEL NUEVO
SERVIDOR PUBLICO.

RECIBE OFICIO DEL ALTA
DEL NUEVO SERVIDOR
PUBLICO PARA PAGO DE
NOMINA.

¢CUENTA
CON TODOS
LOS
REQUISITOS?

SE CANALIZA AL NUEVO SERVIDOR
PUBLICO AL AREA ASIGNADA.
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CONTROL DE INCIDENCIAS.

NOMBRE DEL CONTROL DE INCIDENCIAS.
PROCEDIMIENTO

Aplica a todos los servidores publicos que laboran dentro de la
Alcance Institucién Publica.

LEY DE TRABAJADORES DE SERVIDORES PUBLICOS DEL
Referencias ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS.

LEY FEDERAL DEL TRABAJO.

0 Direccidon de Desarrollo y Fomento Econdmico, Administracion

. y Reglamentos: es el area responsable de verificar y mandar
Responsabilidades las incidencias a tesoreria.

Tesoreria: realiza el descuento a los servidores publicos por
faltas.

Incidencia: descuento econémico que se realiza directamente al
Definiciones sueldo del servidor publico por la falta de uno o mas dias que
dejo de laborar sin justificacion alguna.

v INFORMACION EMITIDA POR EL RELOJ CHOCADOR
Insumos BIOMETRICO.

Evitar las faltas sin justificacion alguna.
Resultados
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Por 3 retardos sera una falta.

La tolerancia es de 10 min después de la hora de entrada.

. La hora de entrada lunes 7:50 a.m. martes a sabado 8:50 a.m.
Politicas

Por mas de 3 faltas acumuladas al mes trae como consecuencia
un despido justificado.

El servidor publico que llegara a faltar tiene el derecho de
justificar su inasistencia.

El tiempo para justificar la inasistencia es de 24 hrs después.
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CONTROL DE INCIDENCIAS.

N.- UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
SERVIDOR PUBLICO REGISTRA SU ASISTENCIA.
1
DIRECCION DE DESARROLLO Y VERIFICA Y MANDA LAS INCIDENCIAS A TESORERIA.
FOMENTO ECONOMICO,
2 ADMINISTRACION Y
REGLAMENTOS.
TESORERIA

REALIZAR EL DESCUENTO A LOS SERVIDORES PUBLICOS POR FALTAS.

3

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE FOMENTO Y DESARROLLO ECONOMICO ADMINISTRACION Y REGLAMENTOS

— _

33



S TONAMITLA

A Un Gobierno Para Todos
AYUNTAMIENTO
i 2022 « 202 4 —

CONTROL DE INCIDENCIAS.

p

DIRECCION DE DESARROLLO Y FOMENTO
SERVIDOR PUBLICO ECONOMICO, ADMINISTRACION Y TESORERIA
REGLAMENTOS.

REGISTRA SU ASISTENCIA EN EL VERIFICA Y MANDA REALIZA EL DESCUENTO
RELOJ CHECADOR BIOMETRICO. LAS INCIDENCIAS. CORRESPONDIENTE.

¢ CUENTACON
JUSTIFICACION?

SE JUSTIFICA SU INASISTENCIA .
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PERMISOS PARA EL EJERCICIO DE
ACTIVIDADES COMERCIALES EN
VIA PUBLICA.

Nombre del PERMISOS PARA EL EJERCICIO DE ACTIVIDADES
procedimiento COMERCIALES EN ViA PUBLICA.
Objetivo Regular la actividad comercial en la via publica para tianguis,

puestos fijos, semifijos y ambulantes.

Para todos aquellos comerciantes que ejercen la actividad
Alcance comercial en la via publica.

BANDO MUNICIPAL. 2022

_ LEY DE COMPETITIVIDAD Y ORDENAMIENTO
Referencias COMERCIAL DEL ESTADO DE MEXICO.

CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO.
REGLAMENTO GENERAL PARA TIANGUIS,
PUESTOS FIJOS, SEMIFIJOS Y AMBULANTES DEL
MUNICIPIO DE TONANITLA.

AN

AN

e Direcciéon de Desarrollo y Fomento Econémico,
Administracion y Reglamentos: es el area responsable de
otorgar el permiso y designar el espacio publico para la
Responsabilidades actividad comercial.

Tesoreria municipal: es el area encargada de cobrar el
derecho por el uso de la via publica.

Comerciante en la via publica: persona que mediante permiso de
Definiciones la autoridad municipal expide bienes y productos en las calles,
parques, plazas, jardines o en algun lugar publico.
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CREDENCIAL DE ELECTOR

GIRO COMERCIAL

PAGO DE USO DE ViA PUBLICA

TALON DE PAGO EMITIDO POR EL COBRADOR DE
VIA PUBLICA.

UBICACION DEL PUESTO

SOLICITUD DIRIGIDA AL TITULAR DEL AREA

Insumos

A NEENENENEN

Regular la actividad comercial en la via publica.
Resultados Tendran el derecho de ejercer la actividad en la via publica

siempre y cuando se cumpla con el permiso.

En caso de no contar con el permiso correspondiente se
llevara a cabo el levantamiento de los objetos en la via
publica por la actividad comercial, el cual sera canalizado al
Politicas oficial calificador para el pago de su sancion.
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PERMISOS PARA EL EJERCICIO DE
ACTIVIDADES COMERCIALES EN
VIA PUBLICA.

N.- UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD

1 CIUDADANO SOLICITA INFORMACION DEL TRAMITE.

VENTANILLA UNICA DE
2 EXPIDE LOS REQUISITOS.
TRAMITE

DIRECCION DE DESARROLLO Y
FOMENTO ECONOMICO, EL RESPONSABLE DE LA VENTANILLA UNICA DE TRAMITE TURNARA LA

3 . . . .
ADMINISTRACION Y DOCUMENTACION PARA SU REVISION Y ACEPTACION.
REGLAMENTOS.

ACUDE A LA DIRECCION DE DESARROLLO Y FOMENTO ECONOMICO,

4 CIUDADANO

ADMINISTRACION Y REGLAMENTOS PARA REQUERIR EL PERMISO.
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PERMISOS PARA EL EJERCICIO DE
ACTIVIDADES COMERCIALES EN
VIA PUBLICA.

DIRECCION DE DESARROLLOY FOMENTO

clupapano AMNILLA UNICA De ITE ECONOMICO, ADMINISTRACION Y REGLAMENTOS.

RECEASITALA REVISA TAZEPTALA

WILEM INORMAT DM

Of L MR LETt — CCOUNERTACON ) ) DOCUMENTADON,

SEEMTRECALALICENGA
DEFUNCIONAMENTO
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LEVANTAMIENTO DE OBJETOS EN VIA
PUBLICA.

Nombre del LEVANTAMIENTO DE OBJETOS EN VIA PUBLICA.
procedimiento

Regular la actividad comercial en la via publica para tianguis,

puestos fijos, semifijos y ambulantes.
Objetivo

Para aquellas personas que realizan la actividad comercial sin el
Alcance permiso otorgado por la Direccion de Desarrollo y Fomento
Econdémico, Administracion y Reglamentos.

BANDO MUNICIPAL.
Referencias CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO.

REGLAMENTO GENERAL PARA TIANGUIS PUESTOS FIJOS,
SEMIFIJOS Y AMBULANTES DEL MUNICIPIO DE TONANITLA.

* Direccibn de Desarrollo y Fomento Econdmico,
Administracion y Reglamentos: es el area ejecutora de la
orden del levantamiento.

* Servicios publicos: realiza el levantamiento de objetos en la
o via publica.
Responsabilidades

« Oficial calificador: impone la sancion correspondiente.

* Derechos humanos: observa que no se violen los derechos
del ciudadano.

+ Seguridad publica: protege a la ciudadania y al servidor
publico en caso de alteracion al orden.

e Tesoreria: lleva a cabo el cobro de la sancion
correspondiente.
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Definiciones Comerciante en la via pablica: persona que mediante permiso de
la autoridad municipal expide bienes y productos en las calles,
parques, plazas, jardines o en algun lugar publico.
Levantamiento en via publica: retiro de objetos, estructuras o
anuncios de cualquier tipo que obstruyan la vialidad principal.
v FORMATO DE LEVANTAMIENTO DE OBJETOS EN
VIA PUBLICA.
Insumos
Resultados Regular la actividad comercial en la via publica.
Cuando no cumplan con los lineamientos establecidos para
. realizar la actividad comercial procedera al levantamiento.
Politicas
Cuando infringen las normas y lineamientos para realizar la
actividad comercial.
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LEVANTAMIENTO DE OBJETOS EN VIA

PUBLICA.

N.- UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
NOTIFICADOR DE LA
DIRECCION DE DESABROLLO NOTIFICA AL COMERCIANTE QUE ESTA OBSTRUYENDO LA ViA
Y FOMENTO ECONOMICO, .
1 . PUBLICA.
ADMINISTRACION Y
REGLAMENTOS.
VERIFICADOR DE LA
DIRECCION DE DESABROLLO SE PRESENTA EN EL LUGAR DONDE SE ENCUENTRA EL
2 Y FOMENTO ECON,OMICO' ESTABLECIMIENTO COMERCIAL, PARA VERIFICAR QUE REALMENTE SE
ADMINISTRACION Y REUBICO DE ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS
REGLAMENTOS. '
EJECUTOR DE LA DIRECCION
DE DESARROLLO Y FOMENTO
. SE PRESENTA EN EL LUGAR DONDE SE ENCUENTRA EL
3 ECONOMICO, ESTABLECIMIENTO COMERCIAL
ADMINISTRACION Y '
REGLAMENTOS.
SE PRESENTA EN EL LUGAR DONDE SE ENCUENTRA EL
4 SERVICIOS PUBLICOS ESTABLECIMIENTO COMERCIAL PARA EJECUTAR EL LEVANTAMIENTO.
5 DERECHOS HUMANOS OBSERVA QUE NO SE VIOLEN LOS DERECHOS DEL CIUDADANO.
IMPONE LA SANCION CORRESPONDIENTE
7 OFICIAL CALIFICADOR
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N.- UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD

8 TESORERIA LLEVA A CABO EL COBRO DE LA SANCION CORRESPONDIENTE.

9 OFICIAL CALIFICADOR DEVUELVE LA MERCANCIA RESGUARDADA AL COMERCIANTE.
DIRECCION DE OTORGA EL PERMISO CORRESPONDIENTE PARA SEGUIR LLEVANDO A
DESARROLLO CABO LA ACTIVIDAD COMERCIAL.

10 Y FOMENTO ECONOMICO,

ADMINISTRACION Y
REGLAMENTOS.
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LEVANTAMIENTO DE OBJETOS EN VIA
PUBLICA.

DRECOON DE DESARROUO ¥ .
FOMENTO ECONOMICO, SERVICIOSPUBLICOS | DERECHOS HUMANOS SEGURIDAD PUELICA OFICAL CAUFICADOR TESORERA
ADMINISTRAQON Y REGLAMENT 0S.
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SUSPENSION TEMPORAL DE
ACTIVIDADES COMERCIALES.

A'.‘

Nombre del SUSPENSION TEMPORAL DE ACTIVIDADES
procedimiento COMERCIALES.

o Suspender temporalmente la actividad comercial hasta que se
Objetivo cumplan con los lineamientos establecidos para realizar dicha
actividad comercial.

Para aquellas personas que se dedican actividades comerciales
Alcance y prestadoras de servicios.

BANDO MUNICIPAL.
Referencias
CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO.

REGLAMENTO GENERAL PARA TIANGUIS PUESTOS FIJOS,
SEMIFIJOS Y AMBULANTES DEL MUNICIPIO DE TONANITLA.

LEY DE COMPETITIVIDAD Y ORDENAMIENTO COMERCIAL
DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS.

* Direccion de Desarrollo y Fomento Econémico,
Responsabilidades Administracion y Reglamentos: es el area que otorga la
suspension temporal.

+ Seguridad publica: resguarda a los servidores publicos.
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Suspensién temporal: es el lapso de tiempo en el cual no se
Definiciones podra ejercer alguna actividad comercial por algun
incumplimiento a los ordenamientos legales aplicables.

Poner en regla los establecimientos comerciales o entes
Resultados econémicos.

Se llevara a cabo la suspension temporal cuando no cuente
_ con el permiso correspondiente.
Politicas

Se suspendera temporalmente cuando se incumpla con
algun ordenamiento legal aplicable.
Cuando no cumpla con el giro comercial registrado.

Cuando no cumpla con el horario de establecimiento.
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SUSPENSION TEMPORAL DE
ACTIVIDADES COMERCIALES.

N.- UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD

NOTIFICADOR DE LA
DIRECCION DE DESARROLLO
Y FOMENTO ECONOMICO, | NOTIFICA AL COMERCIANTE QUE ESTA INFRINGIENDO LAS NORMAS Y

ADMINISTRACION Y | LINEAMIENTOS PARA REALIZAR LA ACTIVIDAD COMERCIAL.

REGLAMENTOS.

VERIFICADOR DE LA
DIRECCION DE DESAI,RROLLO SE PRESENTA EN EL LUGAR DONDE SE ENCUENTRA EL
2 Y FOMENTO ECONOMICO, ESTABLECIMIENTO COMERCIAL, PARA SUSPENDER TEMPORALMENTE

ADMINISTRACION ¥ | ) TiviDAD COMERCIAL
REGLAMENTOS. '

DIRECCION DE DESARROLLO

Y FOMENTO ECONOMICO,
3 ADMINISTRACION Y | PARA REANUDAR LA ACTIVIDAD COMERCIAL.

REGLAMENTOS.
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SUSPENSION TEMPORAL DE
ACTIVIDADES COMERCIALES.

DIRECCION DE DESARROLLO Y FOMENTO
ECONOMICO, ADMINISTRACION Y SEGURIDAD PUBLICA
REGLAMENTOS.

(NOTIFICADOR, INSPECTOR, LLEVA A CABO LA
VERIFICADORY EJECUTOR ) SUSPENCION
VERIFICA YEIFCUTALA
SUSPENCION,
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CLAUSURA DE NEGOCIOS.

Nombre del CLAUSURA DE NEGOCIOS.
procedimiento

."‘

Objetivo Suspension definitiva del establecimiento comercial que
incumpla con las disposiciones legales.

Regular la actividad comercial de los establecimientos.
Alcance

BANDO MUNICIPAL.
Referencias
CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO.

REGLAMENTO GENERAL PARA TIANGUIS PUESTOS FIJOS,
SEMIFIJOS Y AMBULANTES DEL MUNICIPIO DE TONANITLA.

LEY DE COMPETITIVIDAD Y ORDENAMIENTO COMERCIAL
DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS.

* Direccién de Desarrollo y Fomento Econémico,
Administracion y Reglamentos: es el area encargada de
Responsabilidades clausurar el establecimiento comercial.

+ Seguridad Publica: resguardar a los servidores publicos.

Clausura de negocio: es la suspension definitiva de algun
Definiciones establecimiento comercial por incumplimiento de las
disposiciones legales aplicables.

Insumos
v FORMATO PARA LA CLAUSURA DE NEGOCIOS.

Regular la actividad comercial.
Resultados
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Se llevara a cabo la clausura cuando no cuente con los
permisos correspondientes

Se llevara a cabo la clausura cuando incumpla con los
Politicas ordenamientos legales aplicables.

CLAUSURA DE NEGOCIQOS.

N.- UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
VERIFICADOR DE LA
DIRECCION DE DESARROLLO
Y FOMENTO ECONGOMICO VERIFICA AL COMERCIANTE QUE CUMPLA CON LAS NORMAS Y
1 ADMINISTRACION Y LINEAMIENTOS PARA REALIZAR LA ACTIVIDAD COMERCIAL, PUDIENDO
SUSPENDER LA ACTIVIDAD COMERCIAL.
REGLAMENTOS.
NOTIFICADOR DE LA
DIRECCION DE DESARROLLO
5 Y FOMENTO ECONOMICO, | CITAR LA GARANTIA DE AUDIENCIA.
ADMINISTRACION Y
REGLAMENTOS.
DIRECCION DE DESARROLLO | VERIFICA QUE NO SIGA INCURRIENDO EN EL INCUMPLIMIENTO DELAS
Y FOMENTO ECONOMICO, | NORMAS Y LINEAMIENTOS.
3 ADMINISTRACION Y
REGLAMENTOS. PARA REANUDAR LA ACTIVIDAD COMERCIAL.

EJECUTOR  REALIZAR LA CLAUSURA.
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CLAUSURA DE NEGOCIQOS.

p

DIRECCION DE DESARROLLO Y FOMENTO
ECONOMICO, ADMINISTRACION Y SEGURIDAD PUBLICA
REGLAMENTOS.

(NOTIFICADOR, INSPECTOR, RESGUARDA A LOS
VERIFICADOR Y EJECUTOR ) SERVIDORES
VERIFICA Y EJECUTA LA PUBLICOS
CLAUSURA

CLAUSURA
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LIBERACION DE SERVICIO SOCIAL, PRACTICAS DE
EJECUCION Y ESTADIAS.

NOMBRE DEL LIBERACION DE SERVICIO SOCIAL, PRACTICAS DE
PROCEDIMIENTO EJECUCION Y ESTADIAS.

Objetivo Que los estudiantes de nivel medio superior y superior realicen
dentro de la institucion el servicio social, practicas de ejecucion
y estadias.

Aplica a los estudiantes de nivel medio superior y superior que
Alcance quieran realizar su servicio social, practicas de ejecucion y
estadias.

LEY DE EDUCACION DEL ESTADO DE MEXICO.
Referencias
REGLAMENTO DE SERVICIO SOCIAL DEL ESTADO DE
MEXICO.

» Institucion de educacion publica: es quien expide la carta
de presentacion del estudiante para que realice su
servicio social, practicas de ejecucion y estadias.

+ Estudiante de nivel medio superior y superior: es la
persona interesada que entrega la carta de presentacion
para realizar su servicio social, practicas de ejecucion y

Responsabilidades estadias.

+ Direccibn de Desarrollo y Fomento Econdmico,
Administracion y Reglamentos>: es el area responsable
de recibir la documentacion y canalizar a los estudiantes
para la ejecucion de su servicio social, practicas de
ejecucion y estadias.
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Carta de presentacion: es el documento que gira una institucion
educativa en el cual solicita que el estudiante realice su servicio
social, practicas o estadias.

Definiciones Carta de liberacion: es el documento mediante el cual se acredita
gue el estudiante ha cumplido con el total de las horas de servicio
social, practicas de ejecucion o estadias.

<

CARTA DE PRESENTACION EMITIDA POR LA
INSTITUCION.

CREDENCIAL DE ESTUDIANTE.

MATRICULA DEL ESTUDIANTE

HORARIO ESCOLAR.

FORMATO DE CARTA DE ACEPTACION.
FORMATO DE CONTROL DE HORAS.

FORMATO DE CARTA DE TERMINO (LIBERACION).

Insumos

AN NI N NN

El estudiante adquiera los conocimientos préacticos para
Resultado poderse desarrollar en el &mbito laboral

El estudiante cumpla con las horas establecidas por la
institucion educativa para realizar su servicio social, practicas
de ejecucion o estadias para el otorgamiento de su carta de
Politicas término o liberacion.

Otorgar la carta de presentacion por la Institucion Publica
para poder realizar su servicio social, practicas de ejecucion
o0 estadias.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE FOMENTO Y DESARROLLO ECONOMICO ADMINISTRACION Y REGLAMENTOS

— _

52



S TONAMITLA

Un Gobierno Para Todos
AYUNTAMIENTO
et 2022 « 202 3 W—

LIBERACION DE SERVICIO SOCIAL, PRACTICAS DE
EJECUCION Y ESTADIAS.

N.- UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD

DIRECCION DE DESARROLLO
Y FOMENTO ECONOMICO, | RECIBE LA DOCUMENTACION Y CANALIZA A LOS ESTUDIANTES PARA LA

1 ADMINISTRACION y |EJECUCION DE SU SERVICIO SOCIAL, PRACTICAS DE EJECUCION Y,
REGLAMENTOS. ESTADIAS.
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SIMBOLOGIA.

Simbolo Nombre Funcién

Representa el inicio

Inicio / Final y el final de un proceso
Indica el orden de la
Linea de Flujo gjecucion de las operaciones,

La flecha indica la
siguiente instruccion,

» Representa la lectura de datos
Entrada / Salida en la entrada y la impresion
de datos en la salida

Representa cualquier tipo

Proceso 7
de operacion

Nos permite analizar una
Decision situacion, con base en los
valores verdadero y falso

UL
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