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PRESENTACION:

El presente manual de procedimientos, describe de manera especifica los pasos a seguir
y actividades que se realizan en los diferentes tramites y servicios que se ofrecen en el
Area de Licencias y Reglamentos. Cada procedimiento se encuentra desglosado paso a
paso con la finalidad de cumplir el objetivo especifico de cada linea de accién, asi mismo
permite que toda persona adscrita al Area de Licencias y Reglamentos conozca de forma
clara, sencilla y correcta la manera de realizar las actividades del area. Cabe destacar que

cada procedimiento muestra flujo de informacion y secuencia légica de los pasos.

El presente manual tiene como misién facilitar el comportamiento de los integrantes del
area hacia el ciudadano y que se conozcan todos los pasos a seguir durante la visita,
promoviendo el respeto de las leyes y reglamentos que establecen los derechos y

obligaciones constitucionales individuales y colectivos.

OBJETIVO GENERAL.:

Satisfacer las expectativas de los ciudadanos de Tenango del Aire, en el ambito,
comercial, industrial, y servicios. Siendo un Area de soluciones y propuestas,

estableciendo lineas de accidén que permitan fortalecer la estructura econdémica del

municipio.
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Procedimiento I: EXPEDICION DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO DE BAJO
IMPACTO

Objetivo: Promover en conjunto con la instalacion de nuevas empresas en el municipio,
las cuales ofrezcan mas y mejores condiciones de trabajo o desarrollo de iniciativas

ocupacionales en beneficio de la poblacion.

Alcance: Aplica para los ciudadanos interesados en emprender un negocio de bajo

impacto segun catalogos autorizados.

Referencias: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ley Organica
Municipal del Estado de México, Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del
Estado de México, Catalogo SCIAN, Bando Municipal 2026, Reglamento de Licencias y

Reglamentos de Tenango del Aire.
Responsabilidades:

El Area de Licencias y Reglamentos: debera fungir como instancia de promocién de

nuevas inversiones en el municipio; generar la vinculacion entre los sectores
gubernamental, empresarial, productivo y educativo (segun sea el caso); promover a la
regularizacién. Verificar el cumplimiento de requisitos y requerimientos para dar la

autorizacion.

Juridico del Area, Ventanilla Unica o Auxiliar del Area: Auxiliar en la recepcion de la

documentacion y entrega del documento original.

El ciudadano: debera Cumplir con todos los requisitos estipulados en leyes y reglamentos

aplicables.

La Presidenta Municipal: debera firmar de autorizada la Licencia de funcionamiento una

vez que se cumplan con los requisitos y requerimientos por parte del solicitante.
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Definiciones:

Licencia de funcionamiento: documento que se emite para la autorizacién de giro de bajo

impacto contemplados en la Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado

de México y catalogos oficiales y otras aplicables.

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 demas que no

se encuentren comprendidas en mediano y alto impacto.

Requisitos: Son los documentos que acrediten la identidad del solicitante, la propiedad del

solicitante y/o el domicilio y den validez a la actividad comercial, industrial o de servicios.

Requerimientos: Son las condiciones que debe cumplir la unidad econémica para su buen

funcionamiento.

Visto Bueno de Proteccion Civil: Documento que acredita que el establecimiento cuenta

con las medidas de seguridad requeridas por los ordenamientos federales, estatales y

municipales.

Cédula Informativa de Zonificaciéon: Documento mediante el cual se informa normativa,

restricciones y uso de suelo para un predio especifico, no genera ningun derecho, sera

vigente en tanto no se modifique el plan de desarrollo urbano que la sustenta.
UMA: Unidad de Medida de Actualizacion.

Insumos:

- Formato de Solicitud.
- Copia simple que acredite la personalidad y representacion.
- Copia que acredite el domicilio

- Copia que acredite la propiedad
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- Copia de los pagos de derechos de agua y predial del establecimiento.
- Copia del Visto Bueno de Proteccién Civil

- Copia de la cédula de zonificacion

- Equipo de computo

- Equipo de impresion

- Sellos oficiales del Area de Licencias y Reglamentos y de Presidencia Municipal.
Resultados:

Entrega de la Licencia de Funcionamiento de Bajo Impacto.

Interaccidn con otros procedimientos.

LICENCIAS Y Remite a la Dependencia la orden de pago para
REGLAMENTOS ejercer el pago

ITESORERIA

LICENCIAS Y Recibe el pago y emite Ila licencia de

REGLAMENTOS funcionamiento de bajo impacto

Politicas:

La persona que atiende al ciudadano siempre debera identificarse como servidor publico.

Se deberd utilizar tinta azul para sellos y firmas.
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La licencia se entregara a color, tamafio carta con numero de folio o clave y en opalina.

La licencia se entregara unicamente al titular o apoderado legal.

En cada rubro que los ciudadanos entreguen al Area de Licencias y Reglamentos,

informacion personal, los datos se encontraran protegidos y solo seran publicados previa

autorizacion.

Desarrollo:

No. Unidad Administrativa | Descripcion de la Actividad
/ Cargo

1 Auxiliar o Juridico del | Recibe la documentacion y la coteja con el original, si
Area cumple con los requisitos se elabora el recibo de pago al

ciudadano;

2 Tesoreria Recibe la contribucioén, y sella de pagado.

3 Titular del area de | Verifica que este correcto el expediente, emite la licencia
Licencias y | de funcionamiento asignando el folio consecutivo y
Reglamentos autoriza la canalizaciéon a la Presidenta Municipal para

firma

4 Presidenta Municipal | Autoriza la Licencia firmando y sellando al calce.

5 Titular de Licencias y | Recoge la Licencia en el Area de presidencia y la entrega
Reglamentos al ciudadano.

6 Ciudadano Revisa que los datos de la licencia sean los correctos y

firma de recibido.
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Diagramacion:

Diagrama de flujo.

1. RECEPCION/ COTEIO
DE DOCUMENTACION
COMPLETA

2. PAGO A
TESORERIA

SE LE DA UN
PLAZO PARA

QUE SOLVENTE

3. EMISION DE LOS REQUISITOS

LA LICENCIA EN OTRO DiA

4. AUTORIZACION
DE LA LICENCIA

5. RECOLECCION
Y ENTREGA

6. EL CIUDADANO
RECIBE
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Medicién.
Numero de Licencias expedidas 21

X100 = 77.7 % Porcentaje de Licencias

Numero de Licencias totales solicitadas 27 expedidas.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Formato Unico de apertura.

G e W b m
del Aire I l lm

1N - e i

(EE| Wer et | TiNANGO BLL ATR)

FORMATO UNICO DE SOLICITUD DE ALTA DE
LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO
i
oRE T ]
|oia  [mes |ako |
[omra: | FOLIO:

NOMBAE & RAZON SOCIAL REGETAG FEDERAL D CONTRIBUTENTES (RFC)
WGMBAE © DENGRINAGIGN GEL ESTABIECMENTO. TEEGNO | CORRED ELECTRONICD.
DOFICILIC DL EETABLECIMIENTG [ANEXAR COMPROBANITE]
BODEGA [ Tesnee |
ORCINAS || comerain |
ENTRE CALLE ¥ CALLE
T EXTERIR | T INT RO | COLGHIA & PORACION | OG0 POETAL
FEcha DE ANUNCIOS N - e
APERTURA PUBLICITARIOS.
TIPO DE MOVIMIENTO ACTUALIZACION DE DATGS
e ‘ |:g,g; ‘ ||wm<ba ‘ [E— ‘ |ncrm | |cm-nnenm
WGHERE BEL TEGAL (FERSGHA JURT T
CLAVE T DESCRIPCIGN DF Ui ACTIVIDAD © GG ECONGHT
TGTAL O L INVERTON FECHA DE INICIO OE CPERACIONES
EFPLER PERSOINAS DISCAPACTTAGAS. | COANTAST
TUPERFICIE TOTAL DEL PRECH) ELAVE CATASTRAL
SUFERFICIE CONSTRUIGA. O BE NIVELES TG ACTUAL
UFERFICIE GCUPADA POR EL e GE CAJONES DF ESTACT e GF EMFLEADIE
ESTABLECIMIENTO
| 7= FORFATO UNICO DE SOUCTT U GE ALTA GE LICENCIA Dt FUNCIGNAMIEN TS
[T RECEODEPAGOPRECALY AGUAR
|3 THE DEL PROPS TARI O REFREENTANTE CON CARTA DFOGER.
- VISTO BUENO © RCTAMER DE PROTECCION CIVIL Y, EN 5 CASD DE EC
[5-ceouwane © DEPOSICIONES ADICIGNALES SEGUMN ELGIRG.
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Formato de recibo de pago.

ORDEN DE PAGO

Ne 0338 A

Amo

i MUNICIPIO DE TENANGO DEL AIRE
Period GOBIERNO MUNICIPAL = 2025.2027
iNos Une!

DEPENDENCIA MUNICIPAL EMISORA: LICENCIAS Y REGLAMENTOS  [Feeoonasinmee
TITULAR O RESPONSABLE:
AL C. TESORERO MUNICIPAL

CALLE PRLACIO WINCIPRL S, TENANGO DL URE ESTADD DE MERCH, P S6780

DEFECHA _ on  wes e

[Wo. DE CUENTA
ELC

CON DOMICILIO EN

5[z

— =
T P O T )
ENTERARA A LA TESORERIA MUNICIPAL LA GANTIDAD QUE SE DETALLA POR EL CONCEPTO ESPECIFICADO DE
CONFORMIDAD CON LOS ESTABLEGIDOS EN LA LEY DE HAGIENDA WUNICIPAL DEL ESTADO GE MEXICO.
[ CONCEPTO MPORTE
ELABORO: AUTORIZO: RECIBIO INTERESADO: TESORERIA:
NOMBRE ¥ FirMA HOMBRE ¥ FIRMA NOMBRE ¥ FIRMA HOMBRE ¥ FiRMA
ESTA ORDEN DE PAGO WO ES UN RECIBO OFICIAL DE INGRESOS, TODA VEZ QUE EL WISMO SERA EXPEDIDO POR LA TESORERIA MUNICIPAL,
L A LALEY DE LOS Mt VIGENT!

Formato de Licencia.
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AREA DE LICENCIAS Y REGLAMERTOS DEL MUNICIFIO DE TENANGO DEL AIRE, ESTADO DE MEXICO, CON
FUNDAMENTO EN LO DISFUESTO EN LOS ARTICULOS 5, 5 Y 115 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS
UNIDOS MEXICANOS; 122, 188 ¥ 139 DE LA CONSTITUCION DEL ESTADC LIERE Y SOEERANO DE MEXICO: 2, 31
FRACCION 1 TER, 86, 85 ¥ 96 QUATER FRACCION V DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO; 1.2, 1.7
T 1.5 DEL CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADC DE MEXICO; 135 DEL CODIGO DE FROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS; CAPITULO I, I Y IV DEL BANDO MUNICIPAL 2025 DEL MUNICIFIO DE TENANGO DEL AIRE, ESTADC
DE MEXICO; 2 FRACC. XIV, 12 FRACC. I, DEL REGLAMENTO DEL AREA DE LICENCIAS Y REGLAMENTCS DEL MUNICIFIO
DE TENANGO DEL AIRE, SE OTORGA LA PRESENTE:

LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

EXPEDIDA A FAVOR

DE: wo.pEFouo,  TEN/LF[0021/2025

RAZON O DENOMINACION SOCIAL:

AUTORIZANDOLE DESARROLLAR LA ACTIVIDAD COMERCIAL CONSISTENTE EN:-

VIGENCIA:
DIAS DE FUNCIONAMIENTO:

CON UN HORARIO DE FUNCIONAMIENTO:

ACTIVIDAD QUE PODRA DESARROLLAR EN EL INMUEELE QUE A CONTINUACION SE DESCRIBE:

CALLE: coLOmIA:
cF. wFC: RECIEO
oFICIAL
LIC. JOHANNA FERNANDEZ SANCHEZ. L.C. EUNICE AI:CANTA.RA CASTILLO.
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL TITULAR DEL AREA DE LICENCIAS Y
MUNICIPIO DE TENANGO DEL AIRE LAM

REGI ENTOS
MUNICIPIO DE TENANGO DEL AIRE

Procedimiento II: LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO DE MEDIANO IMPACTO.

Objetivo: Promover en conjunto con la instalacion de nuevas empresas en el municipio,
las cuales ofrezcan mas y mejores condiciones de trabajo o desarrollo de iniciativas

ocupacionales en beneficio de la poblacion.

Alcance: Aplica para los ciudadanos interesados en emprender un negocio de mediano

impacto segun catalogos autorizados.

Referencias: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ley Organica
Municipal del Estado de México, Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del
Estado de México, Catalogo SCIAN, Bando Municipal 2026, Reglamento de Licencias y
Reglamentos de Tenango del Aire.

Responsabilidades:
Calle Palacio Municipal s/n, Tenango del Aire, Estado de Mexico, C.P. 56780 Teléfono: 01 597 98 254 00
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El Area de Licencias y Reglamentos: debera fungir como instancia de promocién de

nuevas inversiones en el municipio; generar la vinculacién entre los sectores
gubernamental, empresarial, productivo y educativo (segun sea el caso); promover a la
regularizacién. Verificar el cumplimiento de requisitos y requerimientos para dar la

autorizacion.

Juridico del Area, Ventanilla Unica o Auxiliar del Area: Auxiliar en la recepcion de la

documentacion y entrega del documento original.

El ciudadano: debera Cumplir con todos los requisitos estipulados en leyes y reglamentos

aplicables.

La Presidenta Municipal: debera firmar de autorizada la Licencia de funcionamiento una

vez que se cumplan con los requisitos y requerimientos por parte del solicitante.
Definiciones:

Licencia de funcionamiento: documento que se emite para la autorizacién de giro de

mediano y alto impacto contemplados en la Ley de Competitividad y Ordenamiento

Comercial del Estado de México y catalogos oficiales y otras aplicables.

Unidad econémica de mediano impacto: A las que se les autoriza la venta de bebidas

alcohdlicas para consumo inmediato, siendo otra su actividad principal.

Requisitos: Son los documentos que acrediten la identidad del solicitante, la propiedad
del solicitante y/o el domicilio y den validez a la actividad comercial, industrial o de

servicios.

Requerimientos: Son las condiciones que debe cumplir la unidad econdmica para su

buen funcionamiento.

Visto Bueno de Proteccion Civil: Documento que acredita que el establecimiento cuenta

con las medidas de seguridad requeridas por los ordenamientos federales, estatales y

municipales.

Calle Palacio Municipal s/n, Tenango del Aire, Estado de Mexico, C.P. 56780 Teléfono: 01 597 98 254 00
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Cédula Informativa de Zonificacion: Documento mediante el cual se informa normativa,

restricciones y uso de suelo para un predio especifico, no genera ningun derecho, sera

vigente en tanto no se modifique el plan de desarrollo urbano que la sustenta.
UMA: Unidad de Medida de Actualizacion.

Insumos:

- Formato de Solicitud.

- Copia simple que acredite la personalidad y representacion.

- Copia que acredite el domicilio

- Copia que acredite la propiedad

- Copia de los pagos de derechos de agua y predial del establecimiento.
- Copia del Visto Bueno de Proteccion Civil

- Copia de la cédula de zonificacion

- Oftros requisitos estipulados en otros ordenamientos.

- Equipo de computo

- Equipo de impresion

- Sellos oficiales del Area de Licencias y Reglamentos y de Presidencia Municipal.
Resultados:
Entrega de la Licencia de Funcionamiento de Mediano Impacto.
Politicas:
La persona que atiende al ciudadano siempre debera identificarse como servidor publico.
Se debera utilizar tinta azul para sellos y firmas.
La licencia se entregara a color, tamafo carta con numero de folio o clave y en opalina.

La licencia se entregara unicamente al titular o apoderado legal.

Calle Palacio Municipal s/n, Tenango del Aire, Estado de Mexico, C.P. 56780 Teléfono: 01 597 98 254 00
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Nota importante: En cada rubro que los ciudadanos entreguen al Area de Licencias y
Reglamentos, informacion personal, los datos se encontraran protegidos y solo seran

publicados previa autorizacion.

Desarrollo:

No. Unidad Administrativa / Cargo

Descripcién de la Actividad

1 Juridico del Area, Ventanilla

Unica o Auxiliar del Area:

Recibe la documentacion y la coteja con el original,
si cumple con los requisitos se elabora el recibo de

pago al ciudadano;

2 Tesoreria

Recibe la contribucioén, y sella de pagado.

3 Titular del area de Licencias y

Reglamentos

Verifica que este correcto el expediente, emite la
licencia de funcionamiento asignando el folio
consecutivo y autoriza la canalizacion a la

Presidenta Municipal para firma.

4 Presidenta Municipal

Autoriza la Licencia firmando y sellando al calce.

5 Titular  de
Reglamentos

Licencias vy

Recoge la Licencia en el Area de presidencia y la

entrega al ciudadano.

6 Ciudadano

Revisa que los datos de la licencia sean los

correctos y firma de recibido.

Diagramacion:
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Diagrama de flujo.

1. RECEPCION/ COTEIO
DE DOCUMENTACION
COMPLETA

2. PAGO A
TESORERIA
SE LE DA UN
PLAZO PARA
QUE SOLVENTE
3. EMISION DE LOS REQUISITOS
LA LICENCIA EN OTRO DIA

4. AUTORIZACION
DE LA LICENCIA

5. RECOLECCION
Y ENTREGA

6. EL CIUDADANO
RECIBE

¥

Medicién:
Numero de Licencias expedidas 21

X100 = 77.7 % Porcentaje de Licencias

Numero de Licencias totales solicitadas 27 expedidas.

Formatos e instructivos:

Formato Unico de apertura.
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FORMATO UNICO DE SOLICITUD DE ALTA DE
LICENCLA DE FUNCIONAMIENTO FECHA DE RESOLUCION

1 ES (RFC)H
MOMBAE © DENGRINACIGN GEL ESTASIECIMENTS TELEFGND | CORREG ELECTRGNICD.
BOMICILG GEL ESTABLECTMIENTE [ANESAR COMPROBANTE) uso
BODEGA [ [=rvcie
ORCINAS | | conerca |
EFTRE CALLE ¥ CALLE
Mo EXTERIOR Mo INTERIOR TOLONIA D POBLACION TODIGD POSTAL
FECHA DE ANUNCIOS a NO TE
APERTURA PUBLICITARIOS
TIPO DE MOVIMIENTO ACTUALIZACION DE DATOS
e | = = e I T
TOMERE DEL AFODERADD [EGAL (FERSONA JIRIDNCR COECTIVA]
TLAVE ¥ DESCRIPCION DE L AC TIVIDAD & GIRG ECONGHITS
TOTAL GE LA INVERSIGN FECHA DE NICIO DE OFERACIGNES
EFFLEA PERSONAL DISCAFACITADAS CUANTAS T
DATOS DES
- SUFERFICIE TOTAL DEL PREDSD CLAVE CATASTRAL
SUPERFICIE COMNSTRUIDA NO.DE NIVELES LSO ACTLAL
SUFERFICIE DCUPADA FOR EL o DE CAJONES DE ESTACIOMARIENTO o DE EMFLEADDS
ESTABLECIFHENTO

perias e que imcurra por lmded wn rmecs del i |5, facs | del Codige Fmal para o Buade Lbcs 5 Scberanc de Misics, ¥ e dard por camclade =l arimie
ety

FICHBRE ¥ FIRMA DEL SOUICITANTE

Formato de recibo de pago.
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€ [moas  MUNICIPIODETENANGO DELAIRE  fi—_o. A [ —srommommmas—
A GOBIERNO MUNICIPAL = 2025-2027 ;
1 | 9€ e
e T . .
DEPENDENCIA MUNICIPAL EMISORA: LICENCIAS Y REGLAMENTOS e
TITULAR O RESPONSABLE: —
= FECHA DiA NES ARG
AL C. TESORERO MUNICIPAL B |
[No. DE CUENTA .
ELC
CON DOMICILIO EN

o o T |
ENTERARA A LA TESORERIA MUNICIPAL LA GANTIDAD QUE SE DETALLA POR EL CONCEPTO ESPECIFICADO DE
CONFORMIDAD CON LOS ESTABLEGIDOS £N LA LEY DE HACIENDA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO

CONCEPTO . ] IMPORTE

ELABORO: AUTORIZO: RECIBIO INTERESADO: ‘TESDRERIA‘
? |

ESTA ORDEN DE PAGO NO ES UN RECIBO OFICIAL DE INGRESOS, TODA VEZ QUE EL MISMO SERA EXPEDIDO POR LA TESORERIA MUNICIPAL,
A UESTO EN LA LEY DE DELGS 2 DELE 3 FISCAL VIGENTE,

Formato de Licencia.

AREA DE L ¥ REGL DEL DE TENANGO DEL AIRE, ESTADO DE MEXICO, CON
FUNDAMENTO EN LO DISFUESTO EX LOS ARTICULOS 5, 8 Y 115 DE LA CONSTITUCION PCLITICA DE LOS ESTADOS
UNIDOS MEXICANOS; 122, 138 ¥ 139 DE LA CONSTITUCISN DEL ESTADC LISRE T SOBERANO DE MEXICO; 2, 31
FRACCION 1 TER, 86, 85 Y 98 QUATER FRACCION V DE LA LEY ORGANICA MUNICIRAL DEL ESTADC DE MEXICO; 1.2, 1.7
¥ 15 DEL CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO; 135 DEL CODIGO DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS; CAPITULO II, I ¥ IV DEL BANDO MUNICIPAL 2025 DEL MUNICIPIO DE TENANGO DEL AIRE, ESTADO
DE MEXICO; 2 FRACC. XIV, 12 FRACC. I, DEL REGLAMENTO DEL AREA DE LICENCIAS Y REGLAMENTOS DEL MUNICTFIO
DE TENANGO DEL AIRE, SE OTORGA LA PRESENTE:

LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

EXPEDIDA A FAVOR
DE:

mommémsmml ]

AUTORIZANDOLE DESARROLLAR LA ACTIVIDAD COMERCIAL CONSISTENTE EN:
DIAS DE FUNCIONAMIENTO: |

mmmmmm[ ]
ACTIVIDAD QUE PODRA LAR EN EL QUE A ON SE
oFIcIAL
LIC. JUH.MNAFERHAI'DEZ SANCHEZ. L.C. EUNICE ALCANTARA CASTILLO.

CONSTIT TITULAR DEL AREA DE LICENCIAS ¥
mmlcmo DE TENANGO DEL AIRE

REGLAMENTOS
MUNICIPIO DE TENANGO DEL AIRE

Procedimiento Ill: LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO DE ALTO IMPACTO.
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Objetivo: Promover en conjunto con la instalacion de nuevas empresas en el municipio,
las cuales ofrezcan mas y mejores condiciones de trabajo o desarrollo de iniciativas

ocupacionales en beneficio de la poblacion.

Alcance: Aplica para los ciudadanos interesados en emprender un negocio de alto

impacto segun La Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México.

Referencias: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ley Organica
Municipal del Estado de México, Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del
Estado de México, ANEXO |I: Actividades sujetas a presentacion de Aviso de
Funcionamiento o que requieren Licencia Sanitaria, Comision Federal para la Proteccion
contra Riesgos Sanitarios, Bando Municipal 2026, Reglamento de Licencias y

Reglamentos de Tenango del Aire.
Responsabilidades:

El Area de Licencias y Reglamentos: debera fungir como instancia de promocién de

nuevas inversiones en el municipio; generar la vinculacion entre los sectores
gubernamental, empresarial, productivo y educativo (segun sea el caso); promover a la
regularizacién. Verificar el cumplimiento de requisitos y requerimientos para dar la

autorizacion.

Juridico del Area, Ventanilla Unica o Auxiliar del Area: Auxiliar en la recepcion de la

documentacion y entrega del documento original.

El ciudadano: debera Cumplir con todos los requisitos estipulados en leyes y reglamentos

aplicables.

Comité de Dictamen de Giro: Organo Colegiado que se encargan de la evaluacién

técnica de Factibilidad,

La Presidenta Municipal: debera firmar de autorizada la Licencia de funcionamiento una

vez que se cumplan con los requisitos y requerimientos por parte del solicitante.

Definiciones:

Calle Palacio Municipal s/n, Tenango del Aire, Estado de Mexico, C.P. 56780 Teléfono: 01 597 98 254 00
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Licencia de funcionamiento: documento que se emite para la autorizacién de giro de

mediano y alto impacto contemplados en la Ley de Competitividad y Ordenamiento

Comercial del Estado de México y catalogos oficiales y otras aplicables.

Requisitos: Son los documentos que acrediten la identidad del solicitante, la propiedad
del solicitante y/o el domicilio y den validez a la actividad comercial, industrial o de

servicios.

Requerimientos: Son las condiciones que debe cumplir la unidad econémica para su

buen funcionamiento.

Visto Bueno de Proteccion Civil: Documento que acredita que el establecimiento cuenta

con las medidas de seguridad requeridas por los ordenamientos federales, estatales y

municipales.

Cédula Informativa de Zonificaciéon: Documento mediante el cual se informa normativa,

restricciones y uso de suelo para un predio especifico, no genera ningun derecho, sera

vigente en tanto no se modifique el plan de desarrollo urbano que la sustenta.

Dictamen de Giro: El Dictamen de Giro es un documento de caracter permanente emitido

por el Comité Municipal de Dictamenes de Giro, sustentado en las evaluaciones técnicas
que realicen las autoridades municipales en el ambito de su competencia, en materias de
salubridad local tratandose de venta de bebidas alcohdlicas para consumo inmediato,

previo analisis normativo multidisciplinario de conformidad a la normatividad en la materia.
UMA: Unidad de Medida de Actualizacion.

Insumos:

- Formato de Solicitud.

- Copia simple que acredite la personalidad y representacion.
- Copia que acredite el domicilio

- Copia que acredite la propiedad

- Copia de los pagos de derechos de agua y predial del establecimiento.

Calle Palacio Municipal s/n, Tenango del Aire, Estado de Mexico, C.P. 56780 Teléfono: 01 597 98 254 00
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- Copia del Visto Bueno de Proteccion Civil.

- Copia de la cédula de zonificacion.

- Dictamen de Giro.

- Otros requisitos estipulados en otros ordenamientos.
- Equipo de computo.

- Equipo de impresién.

- Sellos oficiales del Area de Licencias y Reglamentos y de Presidencia Municipal.
Resultados:
Entrega de la Licencia de Funcionamiento de Alto Impacto.
Politicas:
La persona que atiende al ciudadano siempre debera identificarse como servidor publico.
Se deberd utilizar tinta azul para sellos y firmas.
La licencia se entregara a color, tamafio carta con numero de folio o clave y en opalina.
La licencia se entregara unicamente al titular o apoderado legal.

Nota importante: En cada rubro que los ciudadanos entreguen al Area de Licencias y
Reglamentos, informacion personal, los datos se encontraran protegidos y solo seran

publicados previa autorizacion.

Desarrollo:
No. Unidad Administrativa / Cargo | Descripcién de la Actividad
1 Juridico del Area, Ventanilla | Recibe la documentacién y la coteja con el original, si cumple
Unica o Auxiliar del Area: con los requisitos se elabora el recibo de pago al ciudadano;
2 Tesoreria Recibe la contribucién, y sella de pagado.
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3 Titular del area de Licencias y | Verifica que este correcto el expediente, emite la licencia de
Reglamentos funcionamiento asignando el folio consecutivo y autoriza la
canalizacion a la Presidenta Municipal para firma.
4 Presidenta Municipal Autoriza la Licencia firmando y sellando al calce.
5 Titular de Licencias y | Recoge la Licencia en el Area de presidencia y la entrega al
Reglamentos ciudadano.
6 Ciudadano Revisa que los datos de la licencia sean los correctos y firma
de recibido.
Diagramacion:

Diagrama de flujo.

1. RECEPCION/ COTEID
DE DOCUMENTACION
COMPLETA

2.PAGO A
TESORERIA

SE LEDA UN
PLAZO PARA

QUE SOLVENTE
3. EMISION DE LOS REQUISITOS
LA LICENCIA EN OTRO DIiA

4. AUTORIZACION
DE LA LICENCIA

5. RECOLECCION
¥ ENTREGA

6. EL CIUDADANO
RECIBE

b
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Medicidn:
Numero de Licencias expedidas 21

X100 = 77.7 % Porcentaje de Licencias

Numero de Licencias totales solicitadas 27 expedidas.

Formatos e instructivos:

Formato Unico de apertura.

Tenango
del Aire
[Nes Une! i
LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

%\

st

i HES ARO
HORA: 1 1
NOMERE O FAZON SOCIAL REGETRO FEDERAL DE COR TES (RRC)
NOMBAE O DENOHINACION DEL ESTABIECIMENTD. TELEFGND | CORRED ELECTRONICD.
BOFICILIC GEL ESTABLECITIENTO (ANEXAR COMFROBANTE) Us0
BODEGA [ Eavicio |
ORCINAS | [ comeran |
ENTRE CALLE ¥ CALLE
o EXTERIOR | Na INTERIOR | COLONIA G FOBLACION TOOIG0 POSTAL
FECHA DE ANUNCIOS ° NO TiFD
APERTURA PUBL
TIPO DE MOVIMIENTO ACTUALIZACION DE DATOS
apace | ‘:3*,;; [o—— JEm— | |ncna.o | |:..mmm
TECGAL [PERSONA JORIGICA COLE
TLAVE ¥ DESCAIPCIGN DE LA ACTIVIDND © GIRD ECONGHT feis)
TOTAL DE LA INVERGON FECHA DE INICIO) O OPERACIONES
EFIPLEA PERGONAS DISCAPACITAGAS CUANTAE T
SUPERFICIE TOTAL DEL PREDIO CLAVE CATASTRAL
SUFERFICIE CONSTRLAGA TG BE NIVELES R0 ACTURL
TOFERFICIE GCUPADA FOR EL e DE CAJONES DF ESTACT Tio OE
EXTABLECIMIENTO
[ T=FORFATE UNICD BE SOLICTTUD DE ALTA BE IEENCIA DE FUNCICRAHIENTS
[E-RECH0 DE PACO PREDWAL Y AGUA
[T TNE GEL PROFET ARID O REFREGENTANTE CON CARTA D FODER.
- VISTO BUEND O DICTAMERN DE PROTECCION CIVIL Y, EN S0 CASO DF ECOLOGIHL
[[5- CEDULA DE ZONIRCACION O DEFOSICIONES ADICIONALES SEGUN EL GIRO.

===

Primers. £l uobotasce prescs ss vobcau vl ammie b romsia de deck vardad y rasmia qee ko dac carenedon en ol von ey camproastie
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MUNICIPIO DE TENANGO DEL AIRE

ORDEN DE PAGO

Tes
o d}\T‘f";f," GOBIERNO MUNICIPAL = 2025-2027 | No 0338 A
. e F e & e |
DEPENDENCIA MUNICIPAL EMISORA: LICENCIAS Y REGLAMENTOS [P

TITULAR O RESPONSABLE:
AL C. TESORERO MUNICIPAL

IE FECH)

[No. DE CUENTA
ELC.

CON DOMICILIO EN

£l i :\_'_|
0| ow ves | o
ENTERARA A LA TESORERIA MUNICIPAL LA GANTIDAD QUE SE DETALLA POR EL CONCEPTO ESPECIFICADO DE
CONFORMIDAD CON LOS ESTABLEGIDOS EN LA LEY DE HACIENDA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO.

[ =
ELABOROG: [auToRIZG RECIBIO INTERESADO: [TESORERIA:

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMERE ¥ FiRMA HOMERE ¥ FIRMA

ESTA ORDEN DE PAGO NO ES UN RECIBO OFICIAL DE INGRESOS, TODA VEZ QUE EL MISMO SERA EXPEDIDO POR LA TESORERIA MUNICIPAL,
A ESTO EN LA LEY DE DE L0S MUNIC DELE VIGEN

AREA DE L ¥ REGL DEL DE TENANGO DEL AIRE, ESTADO DE MEXICO, CON
FUNDAMENTO EN LO DISFUESTO EN LOS ARTICULOS 5, 5 ¥ 1135 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS
UNIDOS MEXICANOS; 122, 138 ¥ 139 DE LA CONSTITUCICN DEL ESTADC LIEFE Y SOEERANO DE Blﬂ,ﬂCO; z, 31
FRACCION 1 TER, B6, 85 ¥ 96 QUATER FRACCICN V DE LA LEY ORCANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO: 1.2, 1.7
Y 1.5 DEL CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO; 135 DEL CODIGO DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS; CAPITULO I, I Y TV DEL BANDC MUNICIFAL 2025 DEL MUNICIFIO DE TENANGO DEL ATRE, ESTADC
CE lﬂt)GDG; 2FFRACC. XIV, 12 FRACC. [, DEL FEGLAMENTO DEL AREA DE LICENCIAS Y REGLAMENTOS DEL MUNICIFIC
TE TENANGO DEL AIRE, SE OTORGA LA PRESENTE:

LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

E A FAVOR wo.oErous, TEN/LF[0021/2025

I ]

AUTORIZANDOLE DESARROLLAR LA ACTIVIDAD COMERCIAL CONSISTENTE EN:

)
— = ]

[

mmmmmm[ ]
ACTIVIDAD QUE PODRA LAR EN EL QUE A ON SE
J = ) 7=
OFICIAL
LIC. JOHANNA FERNANDEZ SANCHEZ. L.C. EUNICE ALCANTARA CASTILLO.
TA CONSTIT! TITULAR DEL AREA DE LICENCIAS ¥

MUNICIPIO DE TENANGO DEL AIRE

REGLAMENTOS
MUNICIPIO DE TENANGO DEL AIRE
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TIPOS:

A) SOLICITUD O PETICION Y CONTESTACION.
B) APERTURA DE NEGOCIO.
C) PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
A) SOLICITUD O PETICION Y CONTESTACION.

e OBJETIVO: Dar contestacion a las diferentes peticiones de la ciudadania y
dependencias federales, estatales y municipales. De conformidad al Cdédigo de

Procedimientos Administrativos del estado de México. Articulos: 25, 26, 27 y 120.
e ALCANCE: Aplica para la ciudadania y dependencias municipales, estatales y federales.
e REFERENCIAS

LEGISLACION FEDERAL:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Calle Palacio Municipal s/n, Tenango del Aire, Estado de Mexico, C.P 56780 Teléfono: 01 597 98 2 54 00
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LEGISLACION ESTATAL

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México.

Ley de Fomento Econdémico del Estado de México.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios
Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

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

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

Caodigo Administrativo del Estado de México.

Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.

LEGISLACION MUNICIPAL

Bando Municipal 2026 de Tenango del Aire, Estado de México.
Reglamento de Licencias y Reglamentos del municipio de Tenango del Aire
e RESPONSABILIDADES:

RESPONSABLE DE VENTANILLA UNICA: Recibir oficio, turnar al area, recibir oficio de

contestacion y entregar al ciudadano o dependencia.
SECRETARIA: Recibe oficios y turna ya sea a la Direccién o a la Coordinacion.
DIRECTORA DE DESARROLLO ECONOMICO. Analiza lo recibido y da contestacion

afirmativa o negativa conforme a derecho.

Calle Palacio Municipal s/n, Tenango del Aire, Estado de Mexico, C.P. 56780 Teléfono: 01 597 98 254 00
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COORDINADORA DE COMERCIO: Analiza lo recibido y da contestacion afirmativa o

negativa conforme a derecho.

NOTIFICADOR: Entregar la documentacion en el domicilio de la persona, si marca

domicilio.
e POLITICAS:

Los oficios se reciben de 9:00 a 17:00 hrs. De lunes a viernes y sabado de 9:00 a 13:00

hrs.

¢ INSUMOS.

OFICIOS DE SOLICITUD O PETICION.

OFICIOS DE CONTESTACION.

PIZARRON DE ESTRADOS.

OFICIO DE CITATORIO.

CEDULA DE NOTIFICACION DE CITATORIO POR INSTRUCTIVO.
CEDULA DE NOTIFICACION PERSONAL.

CEDULA DE NOTIFICACION PERSONAL CON CITATORIO PREVIO.

CEDULA DE NOTIFICACION PERSONAL POR INSTRUCTIVO.

CEDULA DE NOTIFICACION PERSONAL POR INSTRTUCTIVO CON CITTORIO
PREVIO.
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e-mail: gobierno2527tenangodelaire@qmailcom B Tenango del Aire 2527




% - GOBIERNO MUNICIPAL DE
iy TENANGO DEL AIRE - S

e DIAGRAMA DE FLUJO.

EL CIUDADANG ENTREGA AL LA VENTANILLA UNICA CLASIFICA

43& DE LA VENTANILLA Y TURNA A LA OFICINA DE LA
ONICAK SE LE FIRMA Y SELLA DE DIRECCION O COORDINACION O
RECIBIDO. AMBAS.

LA DIRECTORA O COORDINADORA, .
NALIZA'Y RESPONDE CONFORME A
‘ DERECHO Y ENTREGA AL

NOTIFICADOR. SI MARCA DOMICILI

Y SINO, COLOCA EN ESTRADOS.

\ OFICINA RECIBE
ECTORA O
GUN SEA EL

EL NOTIFICADOR RECIBE LA
CONTESTACION Y SE DIRIGE AL

DOMICILIO PARA ENTREGAR O DEJAR
cratorio FENREL RPROCEDIMIENTO

I

¢ RESULTADOS. Dar a conocer la respuesta de su peticion al ciudadano o dependencia

que hizo la solicitud o peticidn.
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o INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS O AREAS. Ciudadania en General

y Dependencias Municipales, Estatales y Federales.

e DEFINICIONES:

OFICIO: se refiere a una comunicaciéon formal que informa sobre diferentes tipos de
ordenes, disposiciones, solicitudes, gestiones y procedimientos en el marco de una
determinada institucion, como entes publicos, tribunales, escuelas, universidades,

empresas, oficinas, etc.
DEPENDENCIA: La oficina dependiente de otro superior.

ESTRADOS: Es el lugar designado en la oficina del Area de Licencias y Reglamentos
para publicar oficios o notificaciones que no fijan o refieren un domicilio para oir y recibir

notificaciones.

CEDULA: Formato.

B. APERTURA DE NEGOCIO.

e OBJETIVO: Regularizar a las unidades econdmicas de bajo, mediano y alto impacto
conforme a lo establecido en la Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del
Estado de México, Bando Municipal 2021, Reglamento Comercial, Industrial o de

Servicios.

e ALCANCE: Empresarios y Emprendedores que soliciten la apertura de alguna unidad

economica.

e REFERENCIAS:

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE MEXICO.

CONSTITUCION POLITICA DFREL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO.
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LEY DE FOMENTO ECONOMICO DEL ESTADO DE MEXICO.

LEY DE COMPETITIVIDAD Y ORDENAMIENTO COMERCIAL DEL ESTADO DE
MEXICO.

LEY PARA LA MEJORA REGULATORIA DEL ESTADO DE MEXICO Y SUS
MUNICIPIOS.

e RESPONSABILIDADES

Ventanilla tnica: Recibe expedientes y solicitudes y canaliza a la oficina del Area de

Licencias y Reglamentos para su analisis y aprobacion.

Direcciéon de Desarrollo Econémico y Comercio: Recibe y canaliza a la Coordinacién
de Comercio para que sea emitido el dictamen de aprobacién para su autorizacion. Y

posteriormente otorgara el permiso o licencia.

Coordinacién de Comercio: Emite dictamen, verifica y coteja toda la documentacion y la
devuelve a la direccion con la finalidad de que sea otorgado el permiso o licencia.

e POLITICAS

El horario de atencion es de lunes a viernes de 9:00 a 17:00 hrs. Y sabados de 9:00 a
13:00 hrs.

Las copias solicitadas deberan presentarse legibles y en tres tantos.

Y en el caso de licencia SARE (Sistema de Apertura Rapida de Empresas, solo en uno)
¢ INSUMOS

Formato Unico de Apertura (SARE) o formato de solicitud.

Formato de Carta Compromiso (SARE).

Formato de Solicitud de Dictamen de Giro (Unidades Econdmicas de Alto impacto)
Oficio de contestacion.

Ordenes de pago, en su caso.
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e DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

PASO | RESPONSABLE/AREA ACTIVIDAD

1 VENTANILLA UNICA RECIBIR EXPEDIENTES Y
OFICIOS Y BRINDAR
ATENCION A LA
CIUDADANIA ENTREGA A LA
DIRECCION DE
DESARROLLO ECONOMICO
Y COMERCIO
COORDINACION DE
COMERCIO.

2 COORDINACION DE COMERCIO RECIBE EL EXPEDIENTE,
VERIFICA  QUE ESTE
COMPLETO Y COTEJA LOS
DOCUMENTOS, PARA
EMITIR EL DICTAMEN DE
APROBACION. Y DEVUELVE
A LA DIRECCION.

3 DIRECCION DE DESARROLLO | RECIBE EL DICTAMEN Y EL
ECONOMICO Y COMERCIO EXPEDIENTE, OTORGA EL
PERMISO O LICENCIA, LO
REGISTRA, Y SOLICITA LA
FIRMA AL PREDIDENTE
PARA ENTREGARLO AL
CIUDADANO EN UN MAXIMO
DE TRES DIAS.
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4 CIUDADANO RECIBE Y FIRMA DE

RECIBIDO

e DIAGRAMA DE FLUJO

REQIBIR EXPEDIENTES Y OFICIOS Y BRINDAR RECIBE EL EXPEDIENTE, VERIFICA QUE ESTE
ON A LA CIUDADANIA ENTREGA A LA COMPLETO Y COTEJA LOS DOCUMENTOS, PARA
CION DE DESARROLLO ECONOMICO Y EMITIR EL DICTAMEN DEIAPROBACI(’)N. Y
COMERCIO COORDINACION DE COMERCIO. DEVUELVE A LA DIRECCION.
RECIBE Y FIRMA DE RECIBIDO - RECIBE EL DICTAMEN Y EL EXPEDIENTE,
OTORGA EL PERMISO O LICENCIA, LO

REGISTRA, Y SOLICITA LA FIRMA AL
PRESIDENTE PARA ENTREGARLO AL

FIN DEL PROCEDIMIENTO CIUDADANO EN UN MAXIMO DE TRES DIAS.

e RESULTADOS
Obtencion de documentos y dictamenes que avalan su legal funcionamiento.
e INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS O AREAS

Con Proteccion Civil y Bomberos, Direccion de Campo y Ecologia, Direccion de Desarrollo
Urbano, Tesoreria, Desarrollo Econémico y Comercio, Organo Publico Descentralizado
para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable Alcantarillado y Saneamiento del

Municipio de Amecameca, empresarios y emprendedores.

e DEFINICIONES
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PERMISO. Documento oficial improrrogable emitido por la Direccion de Desarrollo
Econdmico y Comercio, mediante el cual se permite de manera provisional, a las personas
fisicas y/o juridico-colectivas, la realizacion de actividades industriales, comerciales o de

servicios;

LICENCIA. Documento oficial emitido por la Direccion de Desarrollo Econémico y
Comercio, mediante el cual se permite a las personas fisicas y/o juridico colectivas la
realizacion de actividades industriales, comerciales o de servicios, previa la existencia del

dictamen correspondiente, vigente solamente por el afo corriente;

DICTAMEN. Acto administrativo emitido por la Direccidén que acredita la viabilidad.

SARE. Sistema de Apertura Rapida de Empresas.

VENTANILLA UNICA. Instancia de ambito municipal que recibe y turna.

C. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO ORDINARIO.

e OBJETIVO
Coadyuvar para la toma de decisiones encaminadas al orden comun.
e ALCANCE

Ciudadania en General y Administracion publica del municipio de Amecameca.

e REFERENCIAS
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.
CONSTITUCION DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO.

LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO.
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% GOBIERNO MUNICIPAL DE

LEY DE EVENTOS DEL ESTADO DE MEXICO.

CODIGO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO DE MEXICO.
CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO.

GACETAS DEL GOBIERNO DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO.
BANDO MUNICIPAL 2021 DEL MUNICIPIO DE AMECAMECA.

GACETAS MUNICIPALES DEL AYUNTAMIENTO DE AMECAMECA.
REGLAMENTO INDUSTRIAL, COMERCIAL Y DE SERVICIOS.

REGLAMENTO DE MERCADOS.

REGLAMENTO DE TIANGUIS.

REGLAMENTO DE ViA PUBLICA.

e RESPONSABILIDADES

DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO Y COMERCIO. Recibir quejas y
solicitudes para darles atencion con la finalidad de hacer cumplir las Leyes y los
Reglamentos a través de la emision de acuerdos que daran instruccion para realizar un
periodo de informacion previa que determinara el inicio, en su caso, del Procedimiento

administrativo. Habilitar personal, dias y horarios.

COODINACION DE COMERCIO. Responsable de la operatividad del procedimiento

administrativo.

NOTIFICADORES, INSPECTORES Y VERIFICADORES. Responsables de ejercer los

actos del procedimiento.

e POLITICAS
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Se habilitan dias y horas inhabiles, entiéndase los 365 dias del afio y las 24 horas del dia.
El personal debera identificarse y acreditarse en todo momento.
Deberan portar chalecos y material de trabajo.

Deberan portar cubrebocas, careta, guantes y gel antibacterial.

¢ INSUMOS

Oficio de Notificacion.

Actas Circunstanciadas.

Ordenes de verificacion.

Gafetes.

Oficio de Habilitacion.

Sellos Autoadhesivos con la leyenda de “SUSPENSION”.
Pluma y Plumén tinta azul.

Diurex o cinta canela, para fijar.
Metro.

Celular con camara.

Cintas de Precaucion.

Herramientas para desmantelamiento.

Material de seguridad obligatorio por Pandemia SARS COVID-19 y su variante DELTA.

e DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ORDINARIO.
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PASO | AREA/RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 VENTANILLA UNICA/ |SE RECIBE EL OFICIO DE
CONTRALORIA/ SOLICITUD O LA PETICION DE LA
TRANSPARENCIA/ PARTE INTERESADA Y SE INICIA EL
PRESIDENCIA PERIODO DE INVESTIGACION

PREVIA°- POR PARTE DE LA
COORDINACION DE COMERCIO

2 COORDINACION DE COMERCIO | REALIZA ORDEN DE VERIFICACION
Y NOTIFICACIONES E INSTRUYE A
LOS INSPECTORES A REALIZAR LA
VISITA'Y TOMAR EVIDENCIA PARA
CORROBORAR QUE LA QUEJA SEA

VERDADERA
3 INSPECTORES, REALIZAN LA VISITA, TOMAN
VERIFICADORES Y EVIDENCIAS E INFORMAN A LA
EJECUTORES COORDINACION

4 COORDINACION DE COMERCIO | RECIBE LA ORDEN, NOTIFICACION
Y/O EL ACTA, ASI COMO LAS
EVIDENCIAS PARA INFORMAR A LA
DIRECCION DE DESARROLLO
ECONOMICO Y COMERCIO.

5 DIRECCION DE DESARROLLO | RECIBE DOCUMENTACION E
ECONOMICO Y COMERCIO INFORME Y EN CASO DE
AMERITARLO, REALIZA ACUERDO
PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO Y DAR LA
INSTRUCCION A LA
COORDINACION PARA CITAR A LAS
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PARTES A GARANTIA DE
AUDIENCIA.

6 COORDINACION DE COMERCIO | RECIBE INSTRUCCIONES Y
EJECUTA, Y CITA A GARANTIA DE
AUDIENCIA° A LAS PARTES
INVOLUCRADAS

7 PARTES INVOLUCRADAS SE PRESENTAN A LA CITA DE LA
GARANTIA DE AUDIENCIA PARA
QUE APORTEN PRUEBAS Y
ALEGUEN LO QUE A SU DERECHO
CONVENGA Y UNA VEZ HECHO LO
ANTERIOR, LA DIRECCION EMITA
LA RESOLUCION
CORRESPONIENTE

8 DIRECCION DE DESARROLLO | ANALIZA Y EMITE RESOLUCION.
ECONOMICO Y COMERCIO
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FIN DEL PROCEDIMIENTO
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e RESULTADOS

RESOLUCION ADMINISTRATIVA.

¢ INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS O AREAS

COORDINACION DE COMERCIO, JURIDICO Y DE GOBIERNO, JUICIO ORDINARIO.

e DEFINICIONES
VENTANILLA UNICA. Instancia de ambito municipal que recibe y turna.

OFICIO DE NOTIFICACION. documento en el que se hace saber una noticia determinada
a un grupo de personas o a alguien en particular, ésta suele de ser un caracter totalmente

oficial, por lo cual, su redaccién requiere de mucha precision en la informacion que se

comunica.
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Especificar los medios para recabar informacion que permita medir la satisfaccion

de los usuarios del procedimiento, a fin de emprender acciones que contribuyan a

la mejora continua.

La medicion permite a la dependencia o unidad administrativa evaluar la capacidad

del procedimiento para alcanzar los resultados planeados.

1 'EIE‘m\ﬁS"““ 41
Nuamero (mensual, bimestral, U

semestral) de licencias de

construccion-expedidas.

@] |

Numero (mensual, blme\tral, ~.
semes?tTaITde Ircaﬁdlas de |
' construc&l&ﬂ sohc;tadas ‘

A snke 8- s b5
(‘\dlcador para med[r la eficiencia en la integracion del proyecto de presupuesto de egresos.

Tiempo utilizado por la Tesoreria en la ¥ 100 = Porcentaje del tiempo
integracion de la propuesta del proyecto de presupuesto de egresos utilizado en la
Tiempo de entrega de la propuesta del proyecto de presupuesto de integracion del
egresos por parte de las unidades administrativas de la AM proyecto de

presupuesto de egresos.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Incluir los formatos utilizados en el procedimiento, asi como su instructivo de
llenado, en el cual se explicara el objetivo del formato, las copias requeridas,
destinatarios y la informacion variable que debera obtenerse.
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Ejemplo:

PHM-PCA-002 « SOLICITUD DE LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO CATASTRAL
PHM-PCA-003 « RELACION DE COLINDANTES
PHM-PCA-013 « ACTA DE NOTIFICACION

SIMBOLOGIA

oo | siFcabo

( INICIO ) Marca el inicio del

procedimiento

Numero de actividad

Cuadro con extracto de
actividad

Linea de flujo

Decision

Linea de comunicacion via
correo o telefonicamente

( FIN ) Determina el final del
procedimiento.
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Con el proposito de controlar las ediciones del manual de procedimientos, es necesario registrar
el numero de modificaciones, las fechas, los apartados y las hojas modificadas.

Ejemplo:

Primera edicion (20 de febrero de 2019): elaboracion del manual.

DISTRIBUCION

Enlistar las unidades administrativas o puestos autorizados para contar con el manual,
asi como el numero de copias controladas y distribuidas. Es recomendable que el
servidor publico que coordina los trabajos de integracion del manual, sea el poseedor
del documento original en sus diversas presentaciones (medio magnético e impresion)
y que el nimero de copias controladas y unidades administrativas destinatarias sean
definidas atendiendo a su participacion en los procedimientos documentados.

Ejemplo:

El original del manual de procedimientos se encuentra en
poder del representante de la Direccion de Planeacion.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente
manera:

1.- Presidencia.

2.- Secretaria del Ayuntamiento.
3.- Direccion de Gobierno.

4.- Tesoreria.

5.- Direccion de Obras Publicas.

VALIDACION
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Contendra el nombre, puesto y firma de los titulares de la dependencia, o unidad
administrativa que corresponda, por medio del cual se aprueba el contenido del manual

de procedimientos.
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