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I. INTRODUCCION

El presente manual de Procedimientos permitira al usuario identificar las
actividades de cada uno de los departamentos y areas que la integran y
proporcionar los elementos en orden y claridad para alcanzar la excelencia en el
desarrollo de cada una de sus funciones.

Por ser un documento de consulta frecuente este manual debera ser actualizado
de forma continua cada afio, cada inicio de Administracion o si existiera algun
cambio de relevancia al interior de esta Direccion que forma parte de la
Administracién Municipal del H. Ayuntamiento de Ecatepec de Morelos, Estado de
México y permite el mejor desempefio sus funciones, se vincula con la Secretaria
de Desarrollo Econdmico del Estado de México y con la Secretaria de Economia
del Gobierno Federal.

Lo anterior sirve como marco de referencia, para que el gobierno municipal fije las
bases en la realizacion del presente Manual, fijando los términos para el
desemperio de esta Direccion.

Se destaca que el presente Manual fue objeto de creacion de conformidad a las
modificaciones efectuadas en el Bando Municipal de Ecatepec de Morelos al afio
2022 y demas leyes y reglamentos aplicables enunciados en el marco juridico.

II. Objetivos del Manual

El presente manual tiene como finalidad mostrar los procedimientos requeridos
para la realizacion diaria de las actividades y servicios que ofrece la Direccion
de Desarrollo Economico a través de sus Subdirecciones y departamentos.

Contar con una herramienta técnico-administrativa que regule la realizacion de
los procedimientos de manera unificada en su contenido y presentacion que
permita optimizar el cumplimiento de las atribuciones de la Direccion de

Desarrollo Econdémico y el funcionamiento con las demas dependencias de la /
Administracion Publica, sector privado y ciudadania con las que mantiene su \‘

vinculo administrativo.

Es importante contar con una guia que pueda ser consultada por el personal
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adscrito, para que cada uno realice sus actividades siguiendo un orden comun.

Esto le permitira conocer el correcto funcionamiento de cada éarea de la
direccidén con el objetivo de ser mas dindmicos y metodicos en cada uno de
sus tramites y servicios ofrecidos.

I1l. Marco Juridico.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la
Federacion, 5 de Febrero de 1917, articulo 115.

e Ley Organica Municipal del Estado de Meéxico. Diario Oficial de la
Federacion, 02 de marzo de 2022, reformas y adiciones

e Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios. Diario
Oficial de la Federacién, 10 de marzo de 2022, reformas y adiciones

e Reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y
sus Municipios. Diario Oficial de la Federacion, 31 de julio de 2019,
reformas y adiciones

¢ Reglamento interno de la Administracion Pablica Municipal de Ecatepec de
Morelos. 08 de Julio de 2020, reformas y adiciones

e Bando Municipal de Ecatepec de Morelos. 05 de Febrero de 2022, Articulo
52.

e Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México.
Publicado en el Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno" el 10 de marzo de
2022, reformas y adiciones, Articulo 7, 66 y 67.

e Ley de Fomento Economico para el Estado de México. Publicado en el
Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno" el 06 de enero de 2021, reformas y
adiciones, Articulos 4, 5, 17, 56 y 67.

e Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Publicado /
en la Gaceta del Gobierno el 05 de enero de 2021, reformas y adiciones.
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IV. Misidn y Vision

MISION

Alentar el Desarrollo Econémico del Municipio de Ecatepec a través de fomentar la
productividad y competitividad de la economia municipal, el Turismo, otorgando
facilidades a las empresas existentes y a las que llegaran en un futuro. Asimismo,
generar identidad y conducir la derrama Econdémica generada por este mismo para
mejorar la infraestructura del municipio, apoyar a los emprendedores, a los
buscadores de empleo y promover el abasto para que mejore las condiciones de
vida de los ecatepenses.

VISION

Ser un Municipio con crecimiento econdémico constante y sostenido en donde se
trabaje con calidad, calidez y una clara vocacion de servicio, que se cree un
trabajo tripartito, en donde los Ecatepense, el gobierno y las empresas trabajen de
manera abierta y transparente.
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V. DESARROLLO DE PROCEDIMIENTO

1. PROCEDIMIENTO CORRESPONDENCIA

Atencion a la ciudadania personalmente vy telefonicamente, se recibe
correspondencia y se le pasa a la directora, gira indicaciones por escrito a los
subdirectores o jefes de departamento, se les entrega la correspondencia y los
jefes le dan seguimiento y se envian respuesta si ellos la tienen que generar, si la
respuesta la tiene que dar la direccion las encargadas del &area elaboran la
respuesta de los oficios recibidos.

1.1 PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO.
Brindar un buen servicio a la ciudadania del Municipio, razén por la cual publica

en redes sociales en internet, correo electrénico, etc. Las actividades que realiza o
que va a realizar, informa y hace la invitacion para que la ciudadania esté
enterada de las actividades, cursos, ferias, eventos que la direccién ofrece.

1.2 ALCANCE
Direccion.

1.3 REFERENCIAS
e Articulo 8° de La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

1.4 RESPONSABILIDADES
Es responsabilidad de las Secretarias de cada oficina que conforman la Direccién

de Desarrollo Econémico.

1.5 DEFINICIONES
e Folio Consecutivo: Numero Consecutivo que se coloca para organizar y dar

seguimiento a un documento.
1.6 METODO DE TRABAJO
La recepcion el documento se lleva a cabo en las oficinas de la direccion donde se
revisa el documento y dirigirlo al area correspondiente para su seguimiento. /

a). POLITICAS Y LINEAMIENTOS
Articulo 8° de La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
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b). DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DE CORRESPONDENCIA

PROCEDIMIENTO PR-DDE-01 |

Fecha: Octubre/2022
. Version: [1.0
Correspondencia Pagina: |1de 1
Unidad Administrativa Area Responsable:
Direccidén de Desarrollo Econ6mico Coordinaciéon Administrativa
Descripcion de Actividades
1 Interesado Emite el documento
5 Direccion Se recibe la correspondencia a la direccion.
Subdireccion
3 Recepcion Se le asigna un folio consecutivo
., Se captura en la base de datos

4 Recepcion

Se turna los oficios a los diferentes departamentos
5 Recepcion de la direccion, segun sea el caso para su

seguimiento.
6 Recepcion Se da respuesta en tiempo y forma
. Direccion Se emite respuesta a la direccion para firma del

Subdireccion |titular.

8 Interesado Se remite respuesta al interesado.
TERMINA PROCEDIMIENTO

/

: e
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C). DIAGRAMA DE FLUJO CORRESPONDENCIA

PR-DDE-01
Fecha: Octubre/2022
Version: | 1.0
Pagina: |1del

Diagrama de Flujo

Correspondencia

Unidad Administrativa Area Responsable:
Direccion de Desarrollo Econémico Coordinacién Administrativa
INTERESADO DIRECCION RECEPCION

( INICIO )

\ 4
Emite documento

Se recibe la 2
—> correspondencia a la
direccion

DOCUMENTO l

3
Se le asigna un folio
consecutivo
5
Se turna un documento a
l 4 los diferentes
Se captura en la base departamentos de la
de datos »| direccion segun sea el caso
para su seguimiento
8
Se remite al interesado Se emite un documento a l /
#——— | la direccién para firma del ‘\‘
titular ] 6
Se da respuesta en
i tiempo y forma

) [oomee |
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2. INSPECCION DE UNIDAD ECONOMICA.
La Direccién de Desarrollo Econémico en forma coordinada con la Subdireccion
de Verificacion y Normatividad, ordenara las visitas de supervision, inspeccion,
verificacion, suspension y/o clausura, asi como determinar y ordenar la aplicacion
de las medidas de seguridad e impondréa las sanciones previstas en la Ley a todas
aguellas unidades econémicas dentro del territorio municipal. Asimismo, tendréa la
facultad de iniciar, tramitar, resolver y ejecutar los procedimientos administrativos
comunes Yy las visitas de verificacibn administrativa que se practiquen, previo
desahogo de la garantia de audiencia atendiendo en todo momento lo dispuesto
en los ordenamientos vigentes legales aplicables a la materia.
2.1. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO
Verificaciones.- Son los actos administrativos por los que la Subdireccion de
Verificacion y Normatividad, en coordinacién con las dependencias municipales y
organismos auxiliares competentes, a través del personal autorizado y previa
orden emitida por la autoridad competente, verifican, mediante revision ocular y
examen de documentos el cumplimiento de las condiciones, requerimientos u
obligaciones de las unidades econdmicas de acuerdo a la legislacion aplicable.
2.2. ALCANCE
Departamento de Verificacién y Operativo.
2.3. REFERENCIA
Articulo 52 Bando Municipal de Ecatepec de Morelos 2022.
2.4. RESPONSABILIDADES
Serd responsable de este procedimiento, el Departamento de Verificacion vy
Operativo.
2.5. DEFINICIONES
Amonestacion: Advertencia severa a una persona por un error o falta.
2.6 METODO DE TRABAJO
Toda visita de verificacion Unicamente podra ser determinada y ordenada
mediante orden escrita de la autoridad competente; y su alcance sera iniciar,
tramitar, resolver y ejecutar los procedimientos administrativos comunes, de "
aguellas unidades econdémicas que incumplan con la legislacion aplicable. f\:

a). POLITICAS Y LINEAMIENTOS
Articulo 52 Bando Municipal de Ecatepec de Morelos 2022.
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b). DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PR-DDE-02

Fecha: Octubre/2022
Version: (1.0
Pagina: |ldel

Procedimiento

Inspeccion de Unidad Econdmica

Unidad Administrativa Area Responsable:
Direccién de Desarrollo Econémico Departamento de Verificacion y Operativo.

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Actividad Clave de Documento

Departamento de
Verificacion y
Operativo.

Ordena la visita de supervisidn, inspeccion,
verificacion.

2 Inspectores. Acuden los Inspectores a la Unidad Economica.

Se realiza la inspeccion de la unidad econdémica
3 Inspectores . corroborando que cumple con la documentacién
para su legal funcionamiento.

Si cuenta con la documentaciéon se termina la

4.1 Inspectores. . s
inspeccion.

De no cumplir se genera acta e invita al propietario
4.2 Inspectores. y/o responsable a que regularice la documentacién
para su legal funcionamiento.

Acude a las oficinas para regularizar la
5 Contribuyente documentacion del legal funciobnamiento de la
unidad economica
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c). DIAGRAMA DE FLUJO

PR-DDE-02
Fecha: |Octubre/2022
Version: 1.0
Pagina: |1del

Diagrama de Flujo

Inspeccion de Unidad Econémica

Unidad Administrativa Area Responsable:
Direccion de Desarrollo Econémico |Departamento de Verificacion y Operativo.

CONTRIBUYENTE Departamento de Verificacion y Operativo.

v

Se ordena visita
supervision, inspeccion,
verificacion.

!

Acuden los Inspectores a 2
la Unidad Econdmica.

Se Inspecciona y revisa

gue cumpla con la 3
documentacién para su
legal funcionamiento

¢ Cumple?
Si l
4.2 l No se termina la inspeccién 4.1
Se invita al propietario y/o

5 responsable a

reaularizarse
Acude a las oficinas a

regularizarse l

FIN

Municipio con valores... iSe leVanba! s 2022 - 2024 =




Gobierno de Ecatepec de Morelos 2022-2024 "
g "2022 Ano del Quincentenario de Toluca,
s : 2,0 " o
... Capital del Estado de México" EcabepeC

ECATEPEC DE MORELCS T

3. EMISION DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO
Atencion Personalizada para Apertura y refrendar el permiso para el funcionamiento de las
Unidades Econdmicas del territorio municipal

3.1 PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO
Otorgar Licencias de Funcionamiento en un término maximo de cinco dias habiles.

3.2 ALCANCE
Departamento de Licencias de Funcionamiento.

3.3 REFERENCIAS
Articulo 52 , Bando Municipal de Ecatepec de Morelos 2022.

3.4 RESPONSABILIDADES
Es Responsabilidad del Departamento de licencias de Funcionamiento dar la
atencion, servicio, gestion y facilitar la tramitologia.

3.5 DEFINICIONES
e Licencia de Funcionamiento: Permiso con vigencia de un afo fiscal para
funcionar como establecimiento comercial, industrial o de servicio.
¢ Unidad Econdmica:

3.6 METODOS DE TRABAJO

Todos los emprendedores y microempresarios que tengan giro de bajo Impacto.
(Catalogo de giros de bajo Impacto), deberan ingresar su expediente completo en
la Plataforma delicencias de Funcionamiento.

a). POLITICAS Y LINEAMIENTOS
e Atrticulo 66 y 67 de la Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del
Estado de México.
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b). DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

orocedin PR-DDE-03
rocedimiento Fecha: (Zjézztgbre/

Versiéon: [1.0
Pagina: ldel

Licencia de funcionamiento

Unidad Administrativa Area Responsable:

Direccion de Desarrollo Econémico Departamento de Licencias de Funcionamiento.

Descripcion de Actividades

Paso |Responsable |Actividad Clave de Documento

Ingresa en la Plataforma de licencias de _ _

Contribuyente funcionamiento en la que se registra y descarga el Formato _de L|c_enC|a

1 F ¢ de Funcionamiento

ormato

Revisa la documentacion que requiere dependiendo el
2 Contribuyente giro de su unidad econémica.

Sube a la plataforma de licencias de funcionamiento
los documentos escaneados.

¢ Formato de Solicitud,

¢ Dictamen de Proteccion civil,

e Cedula informativa de Zonificacibn o Licencia

de Uso de Suelo(Segun sea el caso),

e Constancia de no Iconveniencia ambiental(Si lo

requiere)

e Aviso de Funcionamiento de Responsable

Sanitario (Solo Apertura)

e Poder Notarial (Persona Moral)

e Acta Constitutiva (Persona Moral)

e Licencia Anterior (Solo Refrendo)

e Dictamen de Giro (Solo Alto Impacto)
Departamento de Revisa documentos cargados en plataforma para la
4 Licencias de autorizacién de la licencia o en sucaso informar si la
Funcionamiento documentacion esta incompleta.

3 Contribuyente

Direccion de | Autorizar y se emite la licencia de funcionamiento /

5 Desarrollo mediante la plataforma.
Econdmico

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Licencia de funcionamiento

Unidad Administrativa Area Responsable:
Direccion de Desarrollo Econémico Licencias de Funcionamiento
CONTRIBUYENTE DEPARTAMENTO DE LICENCIAS |DIRECCION DE
DE FUNCIONAMIENTO DESARROLLO
ECONOMICO

Ingresa en plataforma para
registrarse y descargar
formato

2

Revisa documentacién que
requiere para

I : :
Carga documentos 1 Recepcion de documentos
escaneados en plataforma _|—> solicitados para asf enviarla a

ILOCUM/ENTE— Desarrollo Econémico l
DOCUMENTO Autorizar y se emite la

licencia de
funcionamiento
mediante la plataforma

5
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d). Formatos
Licencia de Funcionamiento 1/2

# GODNENND OE ECATEFEC DE MOMELOS 222-2024

7000 1400 DL GUINVCENTE MAMIO TE LA FUMOACION UF TOLUCA 8 LERD0, CAMIAL (63 ESTADO BE MO0 Eg\aee ec
VENTANILLA UNICA DE TRAMITES -.—.:Tp.. =

FORMATO UNICO DE SOUCITUD DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO 2022

Fecha de Resolucion SCIAN
s V . : No. de Contribuyente

a0 e
12991 I ERLICE

Refrendo { ) Baja{ )
A) DATOS GENERALES DEL PETICIONARIO
Nombre o Razdn Social Registro Federal de Contribuyentss (RFC)
“ApelidoPatema ApslidoMmetne  Nombrejs)
Persona Flsica ( ) Persona Moral { ) Propletario [ )  Representante Legal|{ ) Ascchacion | )
Nombre comercisi del establecimniento Tesefono 6 Cel [ E-mail

B) DESCRIPCION DEL TiPO DE COMERCIO

P00 industrin{ ) Comercio( | Servicio( ) Mixto( ) | Giro:
Tipo de inversion: Nacional { ) Extranjera( ) Mixta{ )
Mo;\to de Inversion (pesos) $ v ’ Horario deo trabajo: '
Empleos existentes: Fecha de inicio de Actividades:

Cambio de prop i ) A ,"7 ;imdcqirol 7| Cnﬁiodnsi;t;( )

Calle: No. Mz. Lt No. Local:
Colonia o fracclonamiento: C.VP.: Municipio:
Superficie total del predio (m2): Supesficie del local comercial (m2): No. de cajones de estacionamiento:
Acm;e Catastral: — Pus;o de Ir;mns(o predh; al c&nt_mt: 54; ) No; ) o 7

D) DIRECCION PARA RECIBIR NOTIFICACIONES

Calle: No. e L Local
_Colonia 6 Fraccionamiento: CP.
Municipio Telefono Particular Celular

E) CROQUIS DE LOCALIZACION DEL ESTABLECIMIENTO COMERCIAL( PROPORCIONARLO DE LA PLATAFORMA GOOGLE MAPS)

TALON DE TRAMITE
ST 44 VENTANILLA UNICA DE TRAMITES - =
“ - - FORMATO UNICO DE SOUCTIUD DE LICENCIA DE FUNCIONAMENTO 2022 t@i@pec

Nombre 0 Razdn Sociat! 9 o
Fecha de Ingreso: / / Folio :
Fecha de Resolucion: / / Giro: _
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Licencia de Funcionamiento 2/2
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4. FERIA DE ABASTO
Acercar a la poblacion de las colonias y comunidades marginadas del municipio,
productos de canasta basica, entre otros, de calidad y a precios mas econémicos
que los precios del mercado, para elevar el nivel de nutricion de las personas de
escasos recursos y abatir asi, los indices de pobreza alimentaria en el municipio
4.1 PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO
Buscar un lugar donde sea céntrico, ya sea explanadas, deportivos, centros
civicos, casas o terrenos grandes, donde podamos instalar los productos de la
canasta basica.
4.2 ALCANCE
Subdireccion de Desarrollo Econdmico y Departamento de Abasto y Artesanos.
4.3 REFERENCIAS
Articulo 52 Bando Municipal de Ecatepec de Morelos 2022.
4.4 RESPONSABILIDADES
Es responsabilidad del Departamento de Abasto y Artesanos, el llevar la feria de
abasto y artesanos.
4.5 DEFINICIONES
Abasto: Accion de abastecer, Conjunto de viveres o articulos de primera
necesidad con los que se abastece a la poblacion.
4.6 METODOS DE TRABAJO
La Direccion de Desarrollo Economico invitara a sumarse al programa, a
prestadores de servicios publicos o privados, con el fin de que la poblacion de
escasos recursos en el municipio resulte mayormente beneficiada, asimismo
definird las colonias y comunidades de acuerdo a su estrategia de zonificacion,
para la instalacion del programa y calendarizara las visitas.
La Direccion de Desarrollo Econdémico, realizara acciones de promocion del
programa en términos generales, mediante los medios que estime convenientes,
particularmente mediante la reparticion de volantes y recorridos con perifoneo uno
o dos dias antes de la ejecucion del programa en la colonia o comunidad que
corresponda.
a). POLITICAS Y LINEAMIENTOS <
Articulo 52 Bando Municipal de Ecatepec de Morelos 2022. [\
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b). DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Procedimiento Fecha: | octubrel2022
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Feria de Abasto.

Unidad Administrativa Area Responsable:
Direccion de Desarrollo Econémico Departamento de Abasto y artesanos.

Descripcion de Actividades

Departamento : :
P Ubicar Sede para la Feria de Abasto.
1 de Abasto
5 Departamento | Contactar e Invitar Proveedores de productos basicos.
de Abasto
Negociar con los Proveedores de productos basicos para
3 Departamento | que oferten sus productos a un precio mas accesible
de Abasto dentro de la Feria de Abasto.
4 Departamento | promocién de la fecha, hora y sede.
de Abasto
Departamento Asig.n.acién de espacios para los proveedores
S de Abasto participantes.
Venta directa de los diferentes productos basicos a mejor
6 Proveedor precio en la Feria de Abasto

TERMINA PROCEDIMIENTO

/
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c). DIAGRAMA DE FLUJO
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Diagrama de Flujo

Feria de Abasto.

Unidad Administrativa Area Responsable:
Direccién de Desarrollo Econémico Departamento de Abasto y Artesanos.
INTERESADO DEPARTAMENTO DE ABASTO
1

Ubicar Sede

v 2

Contactar e Invitar
Proveedores

; 3

Negociar con Proveedor

v

¢SAcepta?

/
Sl

NO

Promocién de la Feria

v 5

Asignacioén de espacios

Venta directa de los
diferentes productos
béasicos a mejor precio en
las diferentes comunidades
del municipio
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5. CURSOS A EMPRENDEDORES

Promover la capacitacion de empresas y emprendedores en coordinacion con
instituciones y organismos publicos y privados, para alcanzar mejores objetivos de
productividad.

5.1 PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Fomentar el emprendimiento y la generacion de empleos dentro del territorio
municipal asi como buscar el repunte de las MIPYMES que se encuentran
constituidos.

5.2 ALCANCE
Departamento del Empleo y Turismo

5.3 REFERENCIAS
Articulo 52°, Capitulo 1V, Bando Municipal de Ecatepec de Morelos 2022.

5.4 RESPONSABILIDADES
Es responsabilidad del Departamento de Empleo y Turismo

5.5 DEFINICIONES
MIPYMES: micros pequefias y medianas empresas

5.6 METODOS DE TRABAJO
Se solicita el apoyo en la Direccion o en el departamento Empleo y Turismo, se

entrevista al solicitante y dependiendo a sus necesidades se realiza el curso o
capacitaciéon adecuado a las necesidades del solicitante.

a). POLITICAS Y LINEAMIENTOS
Articulo 52 del Bando Municipal de Ecatepec de Morelos 2022.
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b). DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento Fecha: |octubrer2022

Version: [1.0
Pagina: |1del

CURSOS A EMPRENDEDORES

Unidad Administrativa Area Responsable:
Direccion de Desarrollo Econémico Departamento de Empleo y Turismo.

Descripcion de Actividades

Solicita apoyo con la finalidad de realizar curso,
1 y/o Capacitacion.

Interesado

Departamento
2 de Empleo y
Turismo.

Entrevista para valoracién de las necesidades.

Departamento
3 de Empleo y |Se realizan cursos y/o Capacitacion
Turismo.
TERMINA PROCEDIMIENTO

/
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c). DIAGRAMA DE FLUJO
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Diagrama de Flujo

CURSOS A EMPRENDEDORES

Unidad Administrativa Area Responsable:
Direccidén de Desarrollo Econémico Departamento de Empleo y Turismo.
INTERESADO DEPARTAMENTO DE EMPLEO Y TURISMO.

INICIO

Solicita apoyo con la Entrevista para valoracion
finalidad de realizar curso, > de las necesidades.
y/o Capacitacion. 1 5
|
DOCUMENTO
\4

Se realizan cursos y/o |
Capacitacion 3
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6. SERVICIO MUNICIPAL DE EMPLEO

Elaborar proyectos y estrategias para impulsar las politicas municipales del
Desarrollo Econdémico.

6.1 PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

El Servicio Municipal de Empleo un servicio gratuito cuyo propésito es facilitar el
acceso a las vacantes de empleo ofertadas por el sector industrial. El personal del
Sistema Municipal de Empleo del municipio de Ecatepec de Morelos actualiza las
vacantes de las empresas que se tienen registradas, los ciudadanos de acuerdo
con el su perfil laboral ingresan a la plataforma, en la que se registran y buscan
entre las diferentes vacantes publicadas.

Apoyar a los buscadores de empleo con las oportunidades de trabajo que se
generen en el aparato productivo, a través de la ejecucion, eficiente y oportuna, de
procedimientos de reclutamiento, preseleccién y envio de mano de obra a los
empleadores.

6.2 ALCANCE
Departamento de Empleo y Turismo.

6.3 REFERENCIAS
Articulo 52° Bando Municipal de Ecatepec de Morelos.

6.4 RESPONSABILIDADES
Es responsabilidad del Departamento de Empleo y Turismo. llevar a cabo las

actividades descritas en este procedimiento.

6.5 DEFINICIONES

Vacantes de Empleo: Ocupaciones registradas por los empleadores en la Bolsa de
Trabajo del Servicio Municipal de Empleo de Ecatepec, que se encuentran sin
ocupar.

Empleador o Empresario: personas fisicas o morales, que requieran contratar
personal en una actividad o puesto especifico, mediante una retribucidon o
remuneracion, y estan en disponibilidad de proporcionar a la Oficina del Servicio
Municipal de Empleo sus vacantes de trabajo para su cobertura.

Empresa: unidad de explotacidbn econdmica o las varias unidades dependientes
econémicamente de una misma persona natural y juridica, o bien, de un grupo de
personas naturales o juridicas que se dediquen a una misma actividad econdmica
0 a actividades econémicas relacionadas o diferenciadas entre si, asociadas en
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una o mas sociedades de cualquier clase, siempre que utilicen los servicios
intelectuales o materiales de una o mas personas en virtud de un contrato de
trabajo para producir algun tipo de utilidad. En el caso de sucursales, agencias o
filiales, las personas que dirijan y ordenen representan al empleador o al grupo de
empleadores para todos los efectos.

6.6 METODOS DE TRABAJO
Se presenta el Buscador en la Oficina de Empleo para realizar su registro en el

padrén de buscadores, una vez que se conoce su perfil académico y profesional,
se le proporcionan las opciones de trabajo de acuerdo a estos, se le proporciona
la informacién de la empresa.

El oferente de empleo da de baja la plaza realizando el informe por via telefénica,
en caso de haber otorgado la misma.

a). POLITICAS Y LINEAMIENTOS
Articulo 52 Bando Municipal de Ecatepec de Morelos 2022.

.
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b). DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Brocedimiento [PR-DDE-06 |

Fecha: Octubre/2022
Version: | 1.0
Pagina: |1del

Atencion Directa Oficina del Servicio Municipal de Empleo

Unidad Administrativa Area Responsable:
Direccion de Desarrollo Econémico Departamento de Empleo y Turismo.

Descripcion de Actividades

1 Ciudadano Ingresa en la plataforma de Empleo.

5 Ciudadano Revisa las vacantes publicadas en plataforma

Selecciona la vacante o vacantes y agenda cita
para entrevista, este paso se repite en caso de
requerirlo.

3 Ciudadano

Departamento | Actualiza las vacantes conforme sean ocupadas o

4 de Empleo Y|jiberadas en las empresas
Turismo.

TERMINA PROCEDIMIENTO

/
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c). DIAGRAMA DE FLUJO

Diagrama de Flujo ERDBFEb
Fecha: |oOctubre/2022
Atencion Directa Oficina del Servicio Municipal de Empleo V?YS_IOI’-]. 1.0
Pagina: |1del
Unidad Administrativa Area Responsable:
Direccién de Desarrollo Econémico Departamento de Empleo y Turismo.
INTERESADO DEPARTAMENTO DE EMPLEO Y TURISMO.

[ INICIO }

A 4

Ingresa en la

plataforma de
Empleo

A 4

Revisa las
vacantes

! 4
Selecciona Vacantes
para agendar una cita T

con el empleador

Actualiza las
vacantes
ocupadas

)
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7. FERIAS DE EMPLEO

Elaborar proyectos y estrategias para impulsar las politicas municipales del
desarrollo econémico.

7.1 PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Las Ferias de Empleo Presenciales son eventos en los cuales, los buscadores de
empleo deben asistir a las instalaciones donde se lleven a cabo éstos, en una
fecha y horario establecido. En el evento, reciben atencion personalizada por parte
de los representantes de las empresas, quienes ofrecen ofertas de empleo en
sectores como industrial, comercial y servicios. Las Ferias Presenciales permiten,
a los buscadores de empleo, un acercamiento directo con el empleador, ya que,
personalmente, dan a conocer sus competencias laborales, con el objetivo de
concretar una entrevista de trabajo.

7.2 ALCANCE
Departamento de Empleo.

7.3 REFERENCIA
Articulo 52 Bando Municipal de Ecatepec de Morelos 2022.

7.4 RESPONSABILIDADES
Es responsabilidad de la Subdireccion de Empleo llevar a cabo las actividades
descritas en este procedimiento.

7.5 DEFINICIONES

Buscadores de Empleo: personas en busqueda de empleo desempleadas u
ocupadas, de primera vez o subsecuentes, que fueron atendidas por los
consejeros de empleo

7.6 Método de Trabajo

Se convocan Oferentes de vacantes de salario fijo, posteriormente se informa a la
ciudadania la fecha y el lugar donde se ubicara la feria de empleo por medio de
propaganda y redes sociales, durante la feria se registra a los Buscadores de
Empleo, a continuacién los mismos entran en contacto con los oferentes para
agendar entrevistas de trabajo, los oferentes contactan con el departamento de
empleo para indicar el nimero de vacantes ocupadas a razén de la feria
celebrada.

a). POLITICAS Y LINEAMIENTOS
Articulo 52 Bando Municipal de Ecatepec de Morelos 2022.

AR/
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b). DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimient PR-DDE-07
rocedimiento Fecha: Octubre/2022
Ferias Version:. 1.0
Pagina: ldel
Unidad Administrativa Area Responsable:
Direccién de Desarrollo Econémico Departamento de Empleo y Turismo.
Descripcion de Actividades
Paso | Responsable Actividad Clave de Documento
1 Departamento de Se convocan oferentes de vacantes

Empleo y Turismo.
2 Departamento de | Se emite publicidad por medios electronicos y
Empleo y Turismo. |fisicos

Departamento de

3 . Se registra a los buscadores de empleo
Empleo y Turismo.
4 Ciudadano Agendan entrevistas  con los diferentes
oferentes de la feria
5 Empresa Selecciona al ciudadano
El oferente da de baja la plaza ocupada via
6 Empresa telefénica

TERMINA PROCEDIMIENTO
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c). DIAGRAMA DE FLUJO

PR-DDE-7
Fecha: Octubre/2022
Version: 1.0

Diagrama de Flujo

Ferias P4gina: |1del
Unidad Administrativa Area Responsable:

Direccion de Desarrollo Econémico Departamento de Empleo y Turismo.

Interesado Empresa ‘ Departamento de Empleo y Turismo.

[ INICIO ]

1
\ 4
Se convocan
Oferentes
2
A 4
Publicidad
4 l 3
Agendan Registro de

entrevistas <

buscadores de
empleo

Es
Seleccionado

'

Se da de Baja la
l Plaza ofertada
[ FIN ]
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8. IMPULSO TURISTICO

Promover, impulsar y difundir los lugares turisticos del Municipio;

Coordinar las actividades necesarias para lograr un mejor aprovechamiento de los
recursos turisticos del Municipio;

Proponer, en su caso, al Presidente Municipal, el otorgamiento y revocacion de
concesiones para la explotacién de los recursos turisticos del Municipio;

Evaluar la prestacion de los servicios turisticos que se realizan en el Municipio.

8.1 PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO
Ampliar la capacidad de oferta turistica del Municipio y promover una mayor

inversion social y privada que incremente la calidad de los servicios, a fin de
mejorar, diversificar y consolidar la infraestructura turistica que permita desarrollar
nuevos destinos altamente competitivos que generen ingresos y empleo para la
poblacion.

8.2 ALCANCE
Departamento de Empleo y Turismo.

8.3 REFERENCIA
Articulo 52 Bando Municipal de Ecatepec de Morelos 2022.

8.4. RESPONSABILIDADES
Son responsables de la planeaciébn y desahogo de este procedimiento,

Departamento de Empleo y Turismo.

8.5. DEFINICIONES

Coadyuvar: se refiere en contribuir, ayudar, auxiliar, cooperar, subvencionar,
asistir y aportar con la consecucion de alguna cosa, mas de todo en realizar una
actividad o de logro de alguna cosa.

8.6. METODO DE TRABAJO
Contribuir con el sector turistico haciendo difusion propiciando la comercializaciéon

de sus atractivos turisticos. La existencia de riqueza natural, cultural,
arquitectonica e histérica se ha identificado como un gran potencial turistico, por lo /
cual las politicas y acciones van dirigidas a la busqueda de un crecimiento A
econOémico y sustentable, a través del desarrollo de sectores especificos. N
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a). POLITICAS Y LINEAMIENTOS
Articulo 52 Bando Municipal de Ecatepec de Morelos 2022.

b). DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento Fecha: Octubre/2022
Impulso Turistico Version: |1.0
P Pagina: |ldel

Unidad Administrativa

Direccion de Desarrollo Econdmico

Area Responsable:

Departamento de Empleo y Turismo.

Descripcion de Actividades

Departamento de
1 | Empleo y Turismo.

Departamento de

2 Empleo y Turismo.
Departamento de

3 :
Empleo y Turismo.

4 Departamento de

Empleo y Turismo.

Promover, impulsar y difundir los lugares turisticos
del Municipio.

Planear y difundir eventos en dichos lugares para
aumentar su afluencia por medio de medios
electrénicos y visuales.

Realizar los eventos para impulsar las zonas de
interés turistico

Mide el impacto que generan los eventos en pro del
turismo

Municipio con valores... iSe leVanta! % 2022 - 2024 <=
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c). DIAGRAMA DE FLUJO

Diagrama de Flujo

PR-DDE-08
Fecha: |octubre/2022

Impulso Turistico

Version: [ 1.0
Pagina: |1del

Unidad Administrativa:
Direccién de Desarrollo Econdmico

Area Responsable:
Departamento de Empleo y Turismo.

INICIO

turisticos del Municipio

Promover, impulsar y Planear Yy difundir por Realizar los eventos
difundir los |ugareS e medlo de med|os

electronicos y visuales. turistica

para impulsar la zona

FIN

!

Medir el impacto
<«—— | generado por el evento
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9. PROGRAMA ANUAL DE MEJORA REGULATORIA

Eficientar el marco juridico regulatorio del Municipio, a través de la definicion de
programas y proyectos en materia de tramites y servicios por parte de las
dependencias.

9.1 PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Generar normas claras, trdmites y servicios simplificados para optimizar los
recursos disponibles de las actividades comerciales, industriales, productivas, de
servicios y de desarrollo humano de la sociedad en su conjunto, asi como la
creacion y aplicacion de instituciones eficaces.

Lo anterior con el objetivo de perfeccionar y agilizar el servicio publico para
generar oportunidades en cada una de las areas que tienen contacto directo con
las empresas y la ciudadania, y de esta forma contribuir al cumplimiento en
materia de Mejora Regulatoria.

9.2 ALCANCE )
Comisién Municipal de Mejora Regulatoria, Departamento de Ventanilla Unica y
Atencién Empresarial.

9.3 REFERENCIAS
Articulo 53°, Capitulo 1V, Bando Municipal de Ecatepec de Morelos.

9.4 RESPONSABILIDADES
Es responsabilidad del personal de la secretaria técnica de la comisién de mejora
regulatoria la revisién y aprobacion de este proyecto.

Es responsabilidad del Departamento de Ventanilla Unica y Atencion Empresarial.

9.5 DEFINICIONES
e Mejora Regulatoria: Procura los mayores beneficios para la sociedad con
los menores costos posibles, mediante la formulacion normativa de reglas e
incentivos que estimulen la innovacion, la confianza en la economia, la
productividad, la eficiencia y la competitividad a favor del crecimiento,
bienestar general y desarrollo humano.

e CEMER: Comision Estatal de Mejora Regulatoria
e DPTS: Descripcion del Programa por tramite y/o Servicio

e RTAPA: Reporte Trimestral de Avance del Programa Anual

AR/
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9.6 METODOS DE TRABAJO
Durante el tercer trimestre se entregaran las propuestas de Tramites y Servicios a la

Comisiéon Municipal de Mejora Regulatoria que estaran sujetos a una simplificacion
para optimizar sus procesos de realizacion.

a). POLITICAS Y LINEAMIENTOS
e Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios

b). DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento PR-DDE-09
Fecha: Octubre/2022
. , Version: | 1.0
Programa Anual de Mejora Regulatoria. pagina | 1 de 1

Unidad Administrativa

Direccion de Desarrollo Econémico

Area Responsable:
Departamento de Ventanilla

Unica y Atencion

Empresarial
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Actividad Dgclzivrﬁgneto
Enlace Municipal de . .
Meiora Re ulai)oria Convocar en el tercer trimestre a los integrantes del
1 Dje artan?ento de 4 Comité Interno Municipal para definir los Trdmites y| Formato DPTS
.p .| Servicios que se sujetaran a mejora.
Mejora Regulatoria
Comité de Mejora
2 Regulatoria Acordar Tramites y Servicios a Mejorar
Secretario Técnico
X de la Comision | conyocar a los integrantes de la Comision Municipal
Municipal de Mejora | 4o Mejora Regulatoria y actualizar Normateca.
Regulatoria
Comision Mun|0|pal Aprueba Tramites y Servicios a Mejorar, emite Acta
4 de Mejora de Sesion e informa via correo electrénico, a la
Regulatoria CEMER
Comité Interno y
isiG ici Convoca celebra las reuniones para revisar
5 | Comision Municipal de y p Formato RTAPA

Mejora Regulatoria

avances Trimestrales de las Dependencias.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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c). DIAGRAMA DE FLUJO

Diagrama de Flujo PR-DDE-09
Fecha: |Octubre/2022
Plan anual de mejora regulatoria. version: 1.0
Pagina: |1del

Area Responsable: ]

Departamento de Ventanilla Unica y Atencion
Empresarial

Subdireccién de Mejora | Comision Municipal CEMER

Regulatoria y Gobierno Digital

Unidad Administrativa
Direccion de Desarrollo Econdmico

[ Inicio ]

A 4

Se convoca a los
Integrantes de la
Comision
¢ 2 3

Se acuerdan Se actualiza
trdmites y servicios Normateca

|

NO
Se aprueban — S
tramites y @
servicios y se

envian a CEMER

Se revisa Avance

Trimestral —P[ FIN ]
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d). Formato:

1 DPTS 1/1

GOBERNG DEL COMISION ESTATAL DE MEJORA REGULATORIA moo>'mx
SSTADO Dl selaco PROGRAMA ANUAL DE MEJORA REGULATORIA 2019 100
DEPENDENCIAS ESTATALES Y ORGANISMOS PUBLICOS DESCENTRALIZADOS

FORMATO 1 DPTS: DESCRIPCION DEL PROGRAMA POR TRAMITE Y/O SERVICIO

A
:

Clave: Dependencia/ Organismo Publico Descentralizado:
Enlace de Mejora Regulatoria:

Fecha de Elaboracion: Fecha de Aprobacién en el Comité Interno: g

Total de tramites y/o servicios de la Dependencia u Organismo Publico Descentralizado: =

Numero de acciones para 2019: M

N

Acciones de Mejora Fecha de Acciones de Regulacién Fecha de Unidad '
No. uwawﬂas%bﬁhn Regulatoria :ﬁnﬁ% Cumplimiento a la Normatividad cuuu_mu. Cumplimiento | Administrativa =
Programadas ( ) Progr L ) P

N

o

N

©

D

c

©

>

L

]

2]

Nombre y cargo del titular de la Unidad Nombre y cargo del Enlace de Mejora Regulatoria de la Nombre y cargo del titular de la Dependencia / o3

Administrativa Responsable Dependencia/ Organismo Publico Descentralizado Organismo Publico Descentralizado

3
[}
-
S
©
>
c
o
o
o
=
©
c
>
=
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Formato 2 RTAPA (1/1)

GOBIERNO DEL

COMISION ESTATAL DE MEJORA REGULATORIA

EDOAAEX

MMA. om 1mx—n° —U”OO”>3> >zc>—l om gmf—o; xmoc;ﬂoxs NQAO OECHPONES FIRMED, RESULTADOS FUENTED
DEPENDENCIAS ESTATALES Y ORGANISMOS PUBLICOS DESCENTRALIZADOS
FORMATO 2 RAPA: REPORTE DE AVANCE DEL PROGRAMA ANUAL
Clave: Dependencia/ Organismo Publico Descentralizado:
Enlace de Mejora Regulatoria:
Fecha de Elaboracion: Fecha de Aprobacién en el Comité Interno:
Total de tramites y/o servicios de la Dependencia u Organismo Publico Descentralizado:
Numero de acciones para 2019:
PRIMER REPORTE
Nombredel | Acciones de Mejora Fecha de Justificaciony | o o i»nun.ua_wﬂnor ncﬂw.i_an.; o | Justificacion | . . e
Tramite y/o Regulatoria Cumplimi idenci gl o # y evidenci -
No. Servicio/ Programadas Prog d hos g Frogramach documental A -
Accién (mm/aaaa) wrog { ) o
En caso de incumplimiento de las acciones prog describir [as causas:

Nombre y cargo del titular de la Unidad

Administrativa Responsable

Nombre y cargo del Enlace de Mejora
Regulatoria de la Dependencia/ Organismo
Publico Descentralizado

Nombre y cargo del titular de la Dependencia /
Organismo Publico Descentralizado

2024 &=
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10. REGISTRO MUNICIPAL DE TRAMITES Y SERVICIOS

El Registro Municipal de Tramites y Servicios es una herramienta que se
encuentra disponible en linea en el portal oficial del Ayuntamiento, para
orientacién y consulta ciudadana, sobre los Programas, Tramites y Servicios con
los que cuenta la Administracion

10.1 PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO

Las dependencias estatales y los Ayuntamientos colocaran su propio catalogo de
trAmites y servicios en el apartado de Mejora Regulatoria de su portal de internet,
sin menoscabo de su obligacién de darle publicidad por otros medios tales como,
una plataforma de acceso publico, para que los particulares puedan consultarlo y
utilizarlo.

10.2 ALCANCE
Comisién Municipal de Mejora Regulatoria, Comité Interno de Mejora Regulatoria y
Subdireccion de Mejora regulatoria y Gobierno Digital.

10.3 REFERENCIAS
Articulo 52°, Capitulo IV y 102°, Bando Municipal de Ecatepec de Morelos.

10.4 RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad del personal de la Subdireccion de Mejora regulatoria y
Gobierno Digital la revision.

Es responsabilidad de la Comision Municipal de Mejora Regulatoria la aprobacion
de este procedimiento.

Es responsabilidad de cada una de las dependencias el registro de sus Tramites y
Servicios para la inscripcion en el catalogo.

10.5 DEFINICIONES
REMTYS: Registro Municipal de Tramites y Servicios

10.6 METODOS DE TRABAJO
Durante la Segunda Sesion de la Comision se solicita la actualizacion del Registro

Municipal de Tramites y Servicios.

a). POLITICAS Y LINEAMIENTOS /
Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios \‘
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b). DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento

Fecha: |oOctubre/2022

Version: | 1.0
Pagina: |1del

Registro Municipal de Tramites y Servicios (REMTyS)

Unidad Administrativa Area Responsable: ]
Direccion de Desarrollo Econdémico Departamento de Ventanilla Unica y Atencion Empresarial

Descripcion de Actividades

Unidad Administrativa
1 Municipal

Alta, baja o modificacion.

Enlace de mejora Recibe oficio solicitando o modificacién.
regulatoria

Subdireccién de
3 Mejora Regulatoria y
Gobierno Digital

Evalta. Formato REMTyS

Unidad Administrativa | Solicita y habilita modificacion via sistema.

Municipal

5 Enlace de mejora | Revisa cambios via sistema
regulatoria

6 Unidad Administrativa | valida cambios via sistema

Municipal

Subdireccién de
7 Mejora Regulatoria y
Gobierno Digital

Autoriza los cambios via sistema.

Enlace de mejora

8 regulatoria Realiza cambios via sistema.

TERMINA PROCEDIMIENTO /
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c). DIAGRAMA DE FLUJO

Diagrama de Flujo

PR-DDE-10
Fecha: |octubre/2022

Plan anual de mejora regulatoria.

Version: [ 1.0
Pagina: |1del

Unidad Administrativa

Direccion de Desarrollo Econémico

Area Responsable:

Departamento de Ventanilla Unica y Atencion
Empresarial

Empresarial

Departamento de Ventanilla Unica y Atencion

COMISION MUNICIPAL CEMER

INICIO

Alta, baja o modificacion

NO

Se Valida Cambio via

modificacion.

Recibe oficio solicitado o

DOCUMENTO

4

Solicita y habilita

Revisa cambio
modificacién via sistema |/' via sistema

sistema

A 4

via sistema

Autoriza los cambios 7

sistema

Realiza cambios via 8

FIN
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d). Formatos:
Cedula REMTYS 1/2

REGISTRO MUNICIPAL DE TRAMITES Y SERVICIOS

CEDULA DE INFORMACION

DIRECCION WEB

PERSONAS FiSICAS

EFECTIVO | | TARJETA DE CREDITO TARJETA DE DEBITO ‘ | EN LINEA (PORTAL DE PAGOS)
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Cedula REMTYS 2/2

NO. INT. Y EXT.:

COLONIA: MUNICIPIO:

OTRAS OFICINAS QUE PRESTAN EL SERVICIO

No Aplica

NO. INT. Y EXT.:

MUNICIPIO:

INFORMACION ADICIONAL

RESPUESTA:

RESPUESTA:

RESPUESTA:

TRAMITES O SERVICIOS RELACIONADOS

ELABORO: VISTO BUENO: FECHA DE ACTUALIZACION:

NOMBRE COMPLETO NOMBRE COMPLETO
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