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I. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdsito contar con una guia clara y
especifica que garantice la 6ptima operacion y desarrollo de las diferentes actividades que se
realizan en la Direccion de Desarrollo Econémico del H. Ayuntamiento de Nezahualcoyotl,

Estado de México.

Comprende en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones de los procedimientos
a seguir para cada actividad laboral, promoviendo el buen desarrollo administrativo de la
Direccion y dando cumplimiento con ello al bando municipal vigente y demas atribuciones que

obren en materia de Desarrollo Economico.

Contempla la red de procesos de la Comision, lista maestra de documentos, el desarrcllo de

procedimientos con sus respectivos diagramas de flujo y formatos utilizados.

Es importante sefialar, que este documento esté sujeto a actualizacion en la medida que se
presenten variaciones en la ejecucion de los procedimientos y de conformidad en lo
establecido por la mejora regulatoria asi como la normatividad presente en la estructura
organica de la Direccion, o bien en algin otro aspecto que influya en la operatividad del

mismo, con el fin de cuidar su vigencia operativa.
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il. OBJETIVO DEL MANUAL

OBJETIVO GENERAL

Trabajar de manera eficaz y eficiente mediante el Manual de Procedimientos de la Direccion
de Fomento Econémico del H. Ayuntamiento de Ciudad Nezahualcoyotl, con la finalidad de
brindar una mejor atencion a los habitantes de este municipio

OBJETIVOS ESPECIFICOS
+ |dentificar los cambios operativos que se realicen en la organizacion.
+ Determinar las funciones en cada area Interna de la Direccion de Fomento Econémico

« Enumerar y organizar la secuencia de pasos a seguir para llevar a cabo cada una de las
funciones.
+ Determinar las Areas responsables que sean participes de los procesos.
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Constitucian Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

LEYES

FEDERALES

LEY de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios
LEY de los Derechos de las Personas Adultas Mayores

LEY General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia

LEY General de Archivos

LEY General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano
LEY General de Contabilidad Gubernamental

LEY General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes

LEY General de Mejora Regulatoria

LEY General de Proteccion Civil

LEY General de Responsabilidades Administrativas

LEY General de Salud

LEY General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres

LEY General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad

LEY Federal del Trabajo

Ley de Planeacion

ESTATALES

Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios

Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios

Ley de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado de Mexico

Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios

Ley de Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del Estado de Méxic
Ley de Planeacion del Estado de México y Municipio

Ley del Trabajo de los Servidores Plblicos del Estado y Municipios

Ley de Responsabilidad Patrimonial para el Estado de México y Municipios

Ley de Responsabmdades Administrativas del Estado de México y Municipios

los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios
il _rga.mca de la Adminisffacion Publica del Estado de México
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REGLAMENTOS
ESTATALES

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

Reglamento de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios

Reglamento de la Ley de Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del
Estado de México

MUNICIPALES
Reglamento Organico Municipal 2020.
Reglamento para la Mejora Regulatoria del Municipio de Nezahualcoyotl 2020.

PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024
Plan Estatal de Desarrollo 2017-20213
Plan Municipal de Desarrollo 2019-2021

TRANSPARENCIA Y RENDICION DE CUENTAS

LEY General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados

LEY General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
México y Municipios

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios
Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
México

DOCUMENTOS NORMATIVOS — ADMINISTRATIVOS

Lineamientos para el registro y control del inventario y la conciliacién y desincorporacion de
bienes muebles e inmuebles para las entidades fiscalizables municipales del Estado de
Mexico.

inearﬁé?ﬁﬁ%‘-’ﬁ’é’ﬁo' iirot financiero y»admhistraﬁve para las enﬁeiades—ffsoalizables municipales
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SUBDIRECCION DE FOMENTO AL COMERCIO

1. Disefio Publicacién Y Logistica Para Participar En Eventos Denominados Ferias.
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1.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Planear, gestionar y realizar eventos denominados Ferias, la cual tiene por objeto generar un
vinculo entre empresario-consumidor; obteniendo precios competitivos, difusion de las
empresas vy el fortalecimiento de la misma; para finalmente generar una derrama econémica y
un crecimiento en el desarrollo municipal.

1.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

o La Direccién de Fomento Econémico es el Area encargada de autorizar los eventos

denominados Ferias.

® La Jefatura de Regulacion Comercial, es el Area responsable de elaborar la logistica
del evento.

o La Subdireccién de Fomento al Comercio es el Area responsable de validar logistica.

o El area responsable de La realizacion de los eventos es la Subdireccion de Fomento al
Comercio.

1. El Ciudadano: para solicitar un espacio dentro de las ferias, debera presentar los

siguientes requisitos:

78

,..% ﬁE’“ﬁudadano inté
g 1‘@&%@&-& en la ci

E#‘-s ﬂr.mh Cudad de Todos
Direc r,g;ppormonara Yy gl

ﬂLos s Ciudadanos - qarticipantes deben ser Habitantes del Municipio.

; omento .
E CONROMICDO L
Nemhuul:‘nyoﬂ A

Credencial oficial vigente (IFE o INE,)

Comprobante de domicilio

Llenado de formato Pre-registro

Evidencia fotografica que acredite la venta del producto.

Y en su caso pago correspondiente emitido por la Tesoreria

Municipal.

resado_en _participar_en_las_ferias .deben aceptar las reglas
rta co p[drﬁfégol'!’ querdeberd firmar, misﬁna que la subdireccion

e estat%»let;e los- SIQUIentes puntos a cumplir por el expositor:

il 1
Horani} dgé aper’iura y Gierre. !
Ciudad de Todos

gna}mon del espaCIO a utilizar.
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= Limpieza de las areas comunes.
= Apegarse, a las normas de proteccion civil.
® Una vez aceptada y firmada la carta compromiso por el Ciudadano, la Subdireccion
asignara el espacio.
© La difusion y material publicitario, serad responsabilidad la Direccion de Comunicacion
Social, para emitirlo en las paginas institucionales.

® Se realiza el evento en los términos establecidos.
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1.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO. . DOCUMENTO O T
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ANEXO

Elabora calendario de las expos a

Subdireccion de Fomento ‘ y )
1 realizarse durante el afio y envia propuesta

[ Co i0. R et
S jGamee a la Direccion de Desarrollo Economico.
Direccion de Desarrollo 5 Recibe, analiza propuesta y decide si la
Economico. autoriza,
¢ Autoriza propuesta?
Si
Direccién de Desarrol Elabora oficios a las areas
IR O OSSN0 3 correspondientes del ayuntamiento para OFICIOS

Econdmico. n . ;
solicitar, espacio, difusion y requerimientos

necesarios para llevar a cabe el evento.

Reciben oficio y autorizan o modifican
4 seglin el espacio y requerimientos
solicitados para la realizacion de las expos.

Contintia procedimiento.

No.
5 Regresa propuesta a la subdireccion y

comienzan desde |a actividad 1

Contintia Procedimiento.

Elabora proyecto y logistica de los eventos
(Sector comerciales a visitar, invitacion a

los comerciantes, disefio de las Proyecto
inscripciones y envia a la subdweccmn de

ifomaato :{Zomermo lalogistica. g
.
. E(evisa Proy@cto, haw, modmcaclones en ﬂ -
7 Oficio.
. !al Cé%érmw sl @asay autonza a vlsfta al Ios comercmsﬁ
ne "14"-‘, | i 119,205
ﬂ'.‘wn*" H.n‘r.’ <8 ,! ——— ""‘.“'(‘l“:’dw s 'i
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

\ COYOTL 2019-2021
| it de Todss MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO GLAVE MUNICIPIO: 087

Asigna zonas al personal de campo y se
Jefatura de Regulacion comienza con la invitacion de los
Comercial potenciales expositores para la
participacion de la expo.

Direccién de Fomento 1 Recibe solicitud y turna peticion a la

o . . oficio
Economico. Direccion de Desarrollo Social

Recibe oficio y turna al drea
correspondiente el disefio del material

Direcci6 rroll SO i y
iraeaion e Desairalo 13 publicitario, asi como la publicacion en las | Oficio

Social G .
paginas institucionales del ayuntamiento y
envia material requerido mediante oficio.

Subdireccion de Fomento 1 Recibe la materia publicitaria y envia al

al Comercio personal de campo para su difusion.

Suhdireccion De Fomento Elabora carta compromiso para los

. 15 : . OFICIO

Al Comercio. ciudadanos y asigna lugares a los
ciudadanos conforme al registro.

Ciudadano 16 Asiste a lg reumoln, Firma 'Carta”
Compromiso, recibe su asignacion de lugar.

W 17 Recibe el material solicitado para el dia del
evento.

Se presenta el dia del evento e instala

Ciudadano 18 conforme a las normas establecidas su
stand.

Subdireccion de Fomento 19 Resuelve imprevistos presentados el dia

al comercio del evento

en compariia del presidente Municipal
20 inaugura el inicio de las actividades
formales dentro del evento

Direccion de Fomento
Econémico.

S et i et Fin del procedimiento.

"ﬂ . ¢ !F
1 | S g o
= || ) pEn |
Direccion }i '\; ki 0 |1.
Fome;rio H | BIC—gy Sl TN \
Econon: | | A Ciudad de Todes |
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COYOTL 2019-2021
Ly MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO CLAVE MUNICIPIO: 087

1.4 DIAGRAMA DE FLUJO

[[NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:"DISERO PUBLICACION Y :
LOGISTICA PARA PARTICIPAR EN EVENTOS DENOMINADOS FERIAS™ CLAVE: 087/N00/132/1
Jllllurlnr:.n:l;:'qmn mlhdhtcdcl:t.;d‘:::mm N | Direccion de Fomento Economico, Ciudadanos ] Direccion da Desamolio Social

I
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

COYOTL S BB 2091

b Clutad de Todos MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO CLAVE MUNICIPIO: 087

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ABASTO

2. Realizacion De Estudios Estadisticos Para La Promocién Econémica.

rEN .‘
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NEZA

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

COYOTL 2019-2021
| it b T MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO CLAVE MUNICIPIO: 087

2.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Evaluar la evolucion de los precios comerciales en los productos en el mercado, a partir de un
estudio de la canasta basica.

2.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

La Jefatura de Abasto es la encargada de disefiar el formato en Excel y proyecto del

censo a levantarse en las diferentes unidades econémicas.

El area encargada de autorizar el proyecto y Formato de Excel es la Subdireccion de

Fomento al Comercio.

La Jefatura de Abasto, realiza el mapeo y distribucion de la zona para el levantamiento

censal.

Se asigna personal de campo a Tianguis, Mercados y Centros comerciales (Aurrera,
Chedraui, Soriana, Wal-Mart.)

La Jefatura de Abasto es la responsable de elaborar un informe mensual y su

comparativo al Subdirector de Fomento al Comercio.

La subdireccion de Fomento al Comercio Valida el informe y lo envia a la Direccion de

Fomento Econémico.

By oA AL
R

- 3013-2021 -
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2019-2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO

CLAVE MUNICIPIO: 087

2.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NMezaluales st
7

NO. . DOCUMENTO O
RESPONSABLE ACT DESCRIPCION DE ACTIVIDADES CANEXO
Disefia formato de Excel y proyecto del censo
. 1 de Igs productqs de iI? canasta basica y lo PROYECTO
envia a la subdireccion de Fomento al
Comercio para su aprobacion
Subdireccion de )
B — 2 Recibe la propuesta.
0] al ,ome
| a ¢ Autoriza propuesta?
Subdireccion de Fomento |S| . aciénala
| Comercio 3 e envia autorizacion a la jefatura para que
g continlie con las actividades semanales
Se asigna personal de campo a Tianguis,
Jefatura de Abasto 4 Mercados y Centros comerciales (Aurrera,
Chedraui, Soriana, Wal-Mart.)
Recibe la informacion obtenida por el
personal y elabora informe mensual con
Jefatura de Abasto 5 un analisis comparativo del mes anterior | INFORME
inmediato. Envia a la subdireccion el
informe
Subdireccion d Recibe la informacion, la valida y envia
6n de
iy — 6 mediante oficio informe mensual a la OFICIO
a
Direccion de Fomento Econdmico
Direccion de Fomento o .
Econdmi 7 Recibe informacion
c ico
FIN DE PROCEDIMIENTO
‘%g.b ﬁ.de Fomento go | |
Lo haL Qm e regresa la propuesta para que se vuelva a
TV T ———
Mol Curtd o 1 I ?W JbEL PI'{UQEDiMJENTO l':
Dircccian ? 7 t
Fomer {.‘.= W GTL %7
Econc. Wi A r:’
[ & et CIaUaU UT TOURS |

——n

—l
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1
ORGANIZACION Y METODOS {
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nyLy H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
COYOTL

2019-2021
»2019-2021
Ciudad te Todos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO CLAVE MUNICIPI1O: 087

2.4 DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:” PLANEACION Y GESTION PARA LA CLAVE: 087
REALIZACION DE EVENTOS DENOMINADOS EXPOS”

Jefatura de Abasto

Subdireccion de Fomento al Comercio DIRECCION DE FOMENTO

ECONOMICO

o I

Diseiia formato de Exeel y proyecto del censo de los
produclos de la canasla basica y lo envla a la subdireccion

de Fomenlo al Comercio para su aprobacion.

{Recibe propuesta,

v

{Autoriza
propuesta?

v
Envia autorizacitn a la Se regresa fa propuesla
Se asigna personal de campo a Tianguis, Mercados y | 4 Jelalura  para  que para que se vuelva a
Cenlros comercales (Aurrera, Chedraui, Soriana, Wal-Marl.) confinie con las elaborar
actividades semanales.

Y
‘,

Recibe la informacién obtenida por el personal y
elabora informe mensual con un andlisis

Recibe la informacién, la valida

comparativo del mes anterior inmediato. Enviaa la
subdireccidn el informe.

v

y envia mediante oficio

5
3> —_—— x
informe mensual a la Direccién RERBGIformatdh
de Fomento Econémico
Oficla [ FIN DE PROCEDIMIENTO)
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2019-2021
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO

CLAVE MUNICIPIO: 087

E v i WL o
| F9

rocmaih Chstod de Tedos
Direccion
Fomento
Econgomic
Nezahualcdyoli

SUBDIRECCION DE
ORGANIZACION Y METODOS

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE REGULARIZACION COMERCIAL

3. Clasificacién De Las Unidades Econdmicas Por Su Grado De Impacto Comercial
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wl®r 2\ H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCC')YOTL, ESTADO DE MEXICO.
COYOTL 2019-2021
S0 - MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

L Cluedad o Todos

DEPENDENCIA: DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO CLAVE MUNICIPIO: 087

3.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Generar una base de datos de las diversas unidades econdmicas que se encuentren dentro
del territorio del municipio, y que estén establecidas de forma legal. La base de datos completa
aquellas unidades econdmicas que tengan licencia de funcionamiento expedida por la
Direccion de Fomento Econémico del municipio. La base de datos puede servir como
referencia y brindar parametros para consultas o investigaciones econdmicas municipales.

3.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

EL area encargada de integrar la base de datos es la Jefatura de Regulacion Comercial

®
e Las unidades economicas deben de estar establecidas dentro del municipio
o El padrén se realizara de acuerdo a:

o Giro Comercial

o Tamafo del Establecimiento.

— o ——————— "—""".
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2019-2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO

CLAVE MUNICIPIO: 087

3.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

mo g g o il

s L

Direccion
e |
W R T ety
} ‘3 VS &8

ECcOonario

NO. ; DOCUMENTO O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ACT. ANEXO
Jefatura De Regulacion 1 Disefiar el formato que contenga los generales de | Formato De Base De
Comercial las unidades economicas para su estudio y analisis | Datos
Identificar el tipo de unidad econdmica, a o
través de la blsqueda exhaustiva en el
2 e T | Plataforma INEGI
Directorio Estadistico Nacional de Unidades
Econdémicas (DENUE)
Jefatura De Regulacion Se entrega propuesta de informe a la subdireccion -
) 3 . o Oficio Interno
Comercial de Fomento al Comercio para validacion.
(AUTORIZA PROPUESTA?
Si.
Subdireccién De Fomento Al Autoriza la propuesta y la remite a la Jefatura
; 4 i ; ;
Comercio para la elaboracién del padrén de unidades
economicas.
L, Selecciona las unidades econémicas por su 5
Jefatura de Regulacion , . ) Clasificacion De
) 5 grado de impacto comercial y su categoria .,
comercial o ; Informacion
para la elaboracion de un padron.
Integra la informacion clasificada en el formato
6 previamente disefiado y lo envia a la Subdireccion
para su validacion
ireccion de F to al ,
Subdlrgcclon SMElRE. [ 7 Recibe el padrény da el visto bueno Padron
comercio
FIN DE PROCEDIMIENTO
Subdireccion De Fomento Al Na. e A ,
: 7 Envia oficio denegado a la subdireccion de Oficio
Comercio . - .
fomento al comercic para su correccion pertinente.
i .dg R ﬂﬁ recibe oficio de negacion y regresa a la actividad n. | Oficio
e 3 - B
g ﬁnﬁﬁ ﬁ%&;ﬂﬂ g '}’ s . SRS . o . M M -1
?-%*_,A’ 3 prllha E ‘:" R e
o § if 1‘5\{% T | | IFIN DEL PROCEDINIENTO _
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VMANUAL DE PROCEDIMIENTOS

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

DEPENDENCIA: DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO

CLAVE MUNICIPIO: 087

3.4 DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: “CLASIFICACION DE LAS UNIDADES
ECONOMICAS POR SU GRADO DE IMPACTO COMERCIAL”.

CLAVE: 087

Jefatura De Regulacion Comercial.

Subdireccién De Fomento al Comercio

)

Disefiar el formate que contenga los generales de las unidades
econdmicas para su estudio y anélisis

|Base de Dates

Identificar el tipo de unidad econdmica, a través de la bisqueda
exhaustiva en el Direclorio Estad(stico Nacional de Unidades
Econdmicas {DENUE)

Se entrega propuesla de Informe a la subdireceidn de

¢AUTORIZA
PROPUESTA?

Autariza la propuesta y la remite a

Fomento al Comerclo para validacion.

Oficio Interno

Selecciona las unidades econdmicas por su grado de

la Jefatura para la elaboracién del
padrén de unidades econdmicas.

impacto comercial y su categorfa para la elaboracién de
un padrén.

h 4

Integra Ia Informacion clasificada en el formalo
previamente  disefiado y lo envia a la

Subdireccién para su validacion.

Recibe oficlo de negacién y regresa a la

| Recibe el padrén y da el visto

) 4

[ FIN DE PROCEDIMEINTO ]

NO

Envia oficio denegado ala
subdiraccitn de fomento al
comerclo para 8U COTTeccion

pertinente.

actividad n, 1 <
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2019-2021
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO

CLAVE MUNICIPIO: 087

Direccion 1

Fom« vk

Nezaiol oy

SUBDIRECCION DE INVERSION

4, Creacion Del Consejo Consultivo Econémico

SUBDIRECCION DE
v

RGANIZACION Y METODO
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NEZA

JA| H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
COYOTL 2019-2021

*alpeae b MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cluelael o Tocos

DEPENDENCIA: DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO CLAVE MUNICIPIO: 087

4.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Conformar el Consejo Consultivo Econémico Municipal para desarrollar estrategias que lleven
el fortalecimiento, crecimiento y economia local.

4.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

o Arial 11, Interlineado 1.5, Espaciado posterior 6 pto., Texto Justificado.

o La aprobacion de la Conformacion del Consejo Consultivo Econémico y su Reglamento
sera solo por parte del H. Cabildo del Ayuntamiento.

e Las Sesiones del Consejo Consultivo Econdmico se realizaran cada tres meses.
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2019- 2021
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

\:)EPENDENC!A: DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO

CLAVE MUNICIPIO: 087

4.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
NO. 2 DOCUMENTO O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ACT. ANEXO
Subdireccion de 1 Elabora la Conformacion del Consejo
Inversion Consultivo Econdmico.
| Direccién de Fomento 2 Modifica y Autoriza la Conformacion
Econdmico del Consejo Consultivo Econémico.
Direccion de Fomento 3 " Envia la Conformacién del Consejo o
Econdmico Consultivo Econdmico a la Secretaria
del H. Ayuntamiento.
Secretaria del H. 4 Envia al Presidente Municipal la
Ayuntamiento Conformacion y elabora el acuerdo
para ser aprobada por H. Cabildo.
H. Cabildo del 5 Aprueba o desaprueba la
Ayuntamiento Conformacién del Consejo Consultivo
Econdmico y la turna a la Secretaria del
H. Ayuntamiento para su publicacion
en la Gaceta Municipal
Secretaria del H. 6 Publica el acuerdo en la Gacetay a
Ayuntamiento través de la Direccién de Comunicacion
Social, Publica y difunde la Gaceta.
Subdirecciéon de 7 Elabora el Reglamento del Consejo
Inversion Consultivo Econdmico.
Direccién de Fomento 8 Modifica y Autoriza el Reglamento del
il Econommo Consejo Consultivo Econdmico.
%&;‘;%ﬁ??nccp? de Fomento 9‘ Envia el Reglamento del Consejo
z Eco, oﬂlgg:‘;ﬁ il Consultivo Econémico a la Secretaria
Mgy COYOY l ' del H Ayuntamlento e S—
i S Bl ‘ E !
: Se;;;etar@, del H. 1'ﬁ ! Er’wla aI Presndémte Munlmpal el ]
Emmwm [ Reglamentoye a ora eI acuerdo pafa
| é
| -r;,.'n";-:-.: - 1 G +. i
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2019-2021
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

| DEPENDENCIA: DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO

CLAVE MUNICIPIO: 087

ser aprobada por H. Cabildo.

Inversion

H. Cabildo del 11 Aprueba o desaprueba el Reglamento

Ayuntamiento del Consejo Consultivo Econdmicoy la
turna a la Secretaria del H.
Ayuntamiento para su publicacion en
la Gaceta Municipal

Secretaria del H. 12 Piblica el acuerdo en la Gacetay a

Ayuntamiento través de la Direccién de Comunicaciaon
Social, Publica y difunde la Gaceta.

Subdireccion de 13 Invita a los diferentes Sectores a

Inversion participar en el Consejo Consultivo
Econdmico.

Subdireccion de 14 Ayuda a nombrar a los

Inversién Representantes; de acuerdo a la
“Conformacién del Consejo Consultivo
Econdmico”

Subdireccién de 15 Da seguimiento a las Sesiones que son

Inversion realizadas cada tres meses y solicita
copia de su Acta de Sesion, como lo
marca la “Conformacion del Consejo
Consultive Economico” y su
Reglamento.

Subdireccion de 16 Inferma al IPOMEX sobre las Sesiones y

sube en su plataforma una copia del
Acta de Sesidn.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

e B G o T
Direccion
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HUAI H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

*2019-2021* MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENGIA: DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO

CLAVE MUNICIPIO: 087

4.4 DIAGRAMA DE FLUJO

AYUNTAMIENTO AYUNTAMIENTO ECONOMICO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CREACION DEL CONSEJO CLAVE: 087
CONSULTIVO ECONOMICO.
DIRECCION DE FOMENTO
H. CABILDO DEL SECRETARIA DEL DIRECCION DE FOMES RERS O

Elabora 12 Conformacion del
Consep Consultivo Economico

@

Modifica y Autorza B
Conformacion del Censep
Consultive Economico

Envia s Conformacidn del
§ - Consep Consulive Econamico

a ls Secretana del H

Ayuntamento.

Envia 3! Presdente Muncipal

”;\\_ la Conformacidn y elabora el
acuerdo para ser apmbadapor

H. Cabilde

Apruebas o desaprueba I
Conformacidn del Consejo
Consultivo Economico y 13
turna 3 la Secretana del H
Ayuniamiento para  Su
publicacion en la Gaceta
Municipal

e
—
g el 2818.2021.

¥ i
Eiu;tg‘._;t'l‘i Ciudad de Tedos

B

SUBDIRECCION DE ’

ORGANIZACION Y METODOS $

e

Nezahy:s " 7"« :H

e S s

Pagina 31 de 126




NEZA
COYOTL

+ 20192021
Cludac re Todos

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2019-2021
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO

CLAVE MUNICIPIO: 087

h

"NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CREACION DEL CONSEJO CLAVE: 087
CONSULTIVO ECONOMICO.
H. CABILDO DEL SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO AYUNTAMIENTO INVERSION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

HUA| H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
COYOTL 2019-2021
20092621

DEPENDENCIA: DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO

CLAVE MUNICIPIO: 087
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5. Organizacion Y Capacitacién De Artesanos De Nezahualcéyotl
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2019-2021
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO

CLAVE MUNICIPIO: 087
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Direccidn

Fomento

|

Econdmico
Nezahjiole Ayatl

5.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

5.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

r- e e e il
]
]

Wirmreeetin Ciudad ce Tados

SUBD!RECCION DE
ORGANIZACION Y METODOS

B s o e

Generar empadronamiento y credencializacion de artesanos en el municipio, para fomentar su
organizacion. Posibilitar que la actividad artesanal se vuelva mas competitiva e Impulsar la
mejora de la productividad y calidad de las artesanias en el municipio.

e La convocatoria para los registros o empadronamientos se haran en el lugar, fechas y
horarios establecidos por la Subdireccion.

e Los convenios de capacitacion se haran con artesanos certificados y con instituciones u
organizaciones artesanales reconocidas.
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2019-2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO

CLAVE MUNICIPIO: 087

5.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion de Fomento
Econdmico.

e —— it et

: “fi}ﬁg L

= P

-actividad 5. y.6..

NO, , DOCUMENTO O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ACT. ANEXO
Subdireccion De 1; Proponer organizacion y capacitacion
Inversién. del sector artesanal del municipio y la
envia a la Direccion.
2. Recibe propuesta de organizacion y
. . capacitacion del sector artesanal.
Direccion de Fomento . .
.. ¢Autoriza la propuesta? Si, pasa a la
Econdmico. s g 55
siguiente actividad. No, se conecta con
la actividad 1.
Direccién de Fomento 3. Indicar a la Subdireccion que inicie la
Econdémico. organizacion y capacitacion del sector
artesanal.
Subdireccion De 4. Recibe indicacion de iniciar con la
Inversion. organizacion y capacitacion del sector
artesanal.
Subdireccion De 5. Hacer propuesta de convocatoria para
Inversion. el registro, empadronamiento y
credencializacion del sector artesanal.
Subdireccion De 6. Hacer propuesta de convenios con
Inversion. artesanos e instituciones para
capacitar.
Subdireccion De 7. Enviar propuesta de convocatoria y
Inversion. convenios a la Direccion.
8. Recibe propuesta de convocatoria y

convenios. éAprueba propuestas de
convocatoria y convenios? Si, pasa a la
siguiente actividad. No, se conecta con

e r—
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2019-2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

| DEPENDENCIA: DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO

CLAVE MUNICIPIO: 087

Direccion de Fomento 9, Dar indicacion a la Subdireccion de
Economico. realizar la convocatoria y convenios.
Subdireccién De i Recibir indicacién de hacer la
Inversion., ' convocatoria y convenios
Subdireccion De Realizar Convocatoria en fechas y
Inversian. 11, horarios propuestos y Convenios con
' los artesanos e instituciones
autorizadas.
Subdireccion De Realizar registros, empadronamiento,
Inversién. 12. credencializacion y capacitaciones del

sector artesanal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

D PENDENCIA DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO

5.4 DIAGRAMA DE FLUJO

CLAVE MUNICIPIO: 087

Direccion de Fomento Econémico

Subdireccién de Inversién

QEP:

Recibe propuesta de organzaton y
capattason delsector aTtesana

|

cdzepta
propuesta®

ndicar a la Subdiceccion qgue inicie

No

Proponer organzacion ¥
capacitacion del sector artesana
de muMSipws y envas a a

NirerriAn

2 STEINIITON y CIPAT tacion de!
sector antesanal.

i =
e - S 7
e —

I

=<d|

Recibe indcacion de inlciarcon s
organizacion y capacitation de
zector arte sana!

!

Hacer propuesta de com'oCatorna
para el registro, empedromamiento
y credencalizacion del sector
artesana

*| cLave:0s7 |

| i ——
i mazer prapuesta de cOMEniSE CON
R : artesanod e instituciones para
i e Mls 262 . capacitar
{ % Cudad de Todne e
'R
Direccion Yoz [1]
] . . Todos
Ecanomaca
L NPZ(]hUQI(‘n\.rr\H SUBDIR h"‘(‘l().u DE
—— e o
Pagina 37 de 126

= rem




)

| | | BN
Keh REZA I :
4 Auak
Ly ia COYOTL
« 2O3-202 -
m' Chutad cle Todos ]
. Direccion
cha:ﬁ@ SUBDIRE s
.:l‘ - -—-‘"t - 248 -Cl:'QN DE )
ﬁﬁﬁﬁ;gﬁnb v Q ORGANIZAGION Y METODOS

HUAI H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
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2019-2021
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO

CLAVE MUNICIPIO: 087

| cLave:0s7 |

Direccion de Fomento Economico

Subdireccién de Inversién

]
D

Envviar progue s e CoOMOSTorR Y
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ez oo Propuesta e COMOCAToR v
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cdAprue Da
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1A H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
COYOTL 2019-2021
A MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO CLAVE MUNICIPIO: 087

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PROMOCION DE INVERSIONES

6. Integracién De Registros De Informaciéon Econémica
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2019-2021
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO

CLAVE MUNICIPIO: 087

Direccion
Fomento

- - X o
EOORGEN

.
pHLS
Nezahugicoyoll

empresarial del municipio.

g

6.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

6.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS
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SUBDIREC L.AON DE
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Proveer informacion econoémica oportuna para la planeacion y promocion economica y

e La informacion que se vaya a proveer debe apegarse a los requerimientos que solicito
el Subdirector de Inversiones o el Director de Fomento Econémico

S e ———

Pagina 40 de 126




NEZA
COYOTL

| *2019-2021 ¢
b Cludael rle Tados

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2019-2021
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO

CLAVE MUNICIPIO: 087

6.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO. ; DOCUMENTO O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ACT. ANEXO
Jefatura de Promocién | 1. Inicia la blsqueda, recopilacion,
de Inversiones. concentracion, analisis y procesamiento de
la informacién. ¢Se encontrd la
informacidn requerida? Si, se pasa a la
siguiente actividad. No, se conecta con la
actividad 1.
Jefatura de Promocién | 2. Se envia informacion econdmica en forma
de Inversiones. impresa, correo electrénico o USB a la
subdireccién para su revision.
Subdireccién de 3. Recibe la informacién en forma impresa,
Inversiones correo electronico o USB para su revision.
¢Se ajusta la informacion a los
requerimientos? Si, se pasa a la siguiente
actividad. No, se conecta con la actividad 1.
Subdireccién de 4, Envia la informacion en forma impresa,
Inversiones correo electrénico o USB a la Direccién
para su revisién y autorizacion.,
Direccion de Fomento 5. Recibir la informacion en forma impresa,
Econdmico correo electrénico o USB para su revision y
autorizacion. éSe autoriza la informacion?
Si, se pasa a la siguiente actividad. No, se
conecta con la actividad 1.
. ., 6. Autorizacion de la informacion para la
Direccion de Fomento o L )
L planeacién econdmica y empresarial del
Economico L
municipio.
‘ 7 FIN DEL PROCEDIMIENTO
_.;.:‘ — “"‘."__".',-_‘_‘.___,_.ﬁ o — =
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2019-2021
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO

CLAVE MUNICIPIO: 087

6.4 DIAGRAMA DE FLUJO

INFORMACION ECOMOMICA.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

INTEGRACION DE REGISTROS DE | CLAVE: 087

Direccion de Desarrollo
Econdmico

Subdireccion de Inversiones

Jlefatura de Promocion de
Inversiones.

(oo ]
©)

=

Imicia la bisgueds, recopilacidn,
concentracién, propacamientoy andlisis
de informacitn.

@4

Recibe la informacion =n forma impresa,
correo alectronice o USE para suw

iLa informacion s=
sjusta = los
reoueTimie ntos?

T
Erwia la informatitn &n forma impresa.

@_

Rezibe informatidn en formaimpresa,
torretn slecirdnice © USE para su
PREISM Y aUtDTiLation.

o
—

_,.-f'/ i5e autorizale
"‘"—-_R‘— infurmacién?
~— e

Mo

N
O

Autsrizetidn de lainformation parals
plane atitn e tordmiz y empresrisl del
municipio.

correo electronice o USE a la Dire critm
para su revision y autoTizacion.

S emvia la informacién obtenida en
forma impres=a, corre o slectrénice o USE
a la subdire coibn para su revisidn,

2913-2000
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HUA H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALGOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
COYOTL 2019-2021
Clutio e Todos MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENGIA: DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO CLAVE MUNICIPIO: 087

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PROMOCION AL TURISMO

7. Vinculacion Con Los Prestadores De Servicio Turistico
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iU H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

COYOTL e

ol MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Iieladl [otos

DEPENDENCIA: DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO CLAVE MUNICIPIO: 087

7.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar un enlace entre empresas y jefatura de promocion de turismo para lograr un vinculo
de colaboracion que beneficie a la poblacion de nuestro municipio mediante cuotas accesibles
o descuentos a destinos turisticos (balnearios, hoteles, agencias de viajes) de todo el pais, y

que se reactive el turismo emisivo en nuestro municipio.

7.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

El area encargada de realizar este tramite es la jefatura de promocion de turismo

a través de la Subdireccion de Inversion.
® Informacion que la jefatura debe conocer para crear un convenio:

Identificar los destinos turisticos mas atractivos del pais
e Realizar un andlisis de viabilidad econdmica para dicho destino
e Ubicar a las empresas que se encuentran en los destinos turisticos analizados.
e Crear una invitacion a la empresa para colaborar y conseguir descuentos o
promociones para los habitantes del municipio de Nezahualcoyotl
e El Convenio lo enviara via correo electronico para firma, una vez firmado por la
Subdireccién se enviara el documento digitalizado.

e El convenio debera contener que tipo de promociones y en que temporadas aplican para

los beneficiarios de este.
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2019-2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO

CLAVE MUNICIPIO: 087

7.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

T A

RN
!y'..fi,,\, CAEY C‘ﬂ.
2" % - 2013-202) -
E o 8 O de Torks

aET
bl

Lirlet Sueny
el |

NO. : DOCUMENTO O
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ANEXO
et D Promatii D Contacta, visita y solicita via correc
Turismo " electrénico alas empresas prestadoras de
servicios turisticos del pais.
Genera directorio de las empresas
Jefatura De Promocion De prestadoras de servicios turisticos del pais, ; ;
. 2 . . Directorio
Turismo con las que se tiene vinculo de
colaboracién
Jefatura De Promocian De Realiza invitacion via correo electronico a
Turismo 5 las empresas del ramo furistico ya
identificadas
Recibe invitacion, envia respuesta via
Empresas Prestadoras De correo electronico, genera convenio con
Servicios Turisticos 4 promociones y remite a la jefatura para
validacién y firma de la subdireccion
. Recibe respuesta y convenio de
D . . Lo
%i];?:ﬁgi De Promocion De 5 promociones y remite a la subdireccion
para validacion y firma
Subdireccion de Recibe, valida, convenia y reenvia a la
Inversion. 6 jefatura para su ejecucion pertinente.
Recibe convenio firmado, digitaliza y
Jefatura de premocion al reenvia por via correo a las empresas .
i 7 . . convenio
Turismo prestadoras de servicios y archiva
convenio
FIN DE PROCEDIMEINTO
‘r;::i-_-;-;:::? )

i SN 0
AITV U A, }1
2A18-2021

bl Ciudad de Todos

[ATaFalwer s - z
- S NEACTON Y METOROS

{
SUBDIRECCION DE i[
]
1
f

Pégina 45 de 126




H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

C YOTL 2019- 2021
| Chider 1 Todss MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CLAVE MUNICIPIO: 087

DEPENDENCIA: DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO

7.4 DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: “VINCULACION CON LOS PRESTADORES DE T
SERVICIO TURISTICO.” .

.. . Empresas Prestadoras De Servicios : +; -
Jefatura de Promocion al Turismo. P Turisticos Subdireccion de Inversion

INICID
{Recibe invitacién, envia respuesta  via correo
electrénico, penera convenio con promoclones y

remite a la Jefatura para validacion y firma de la

‘Contacta, visita y solicita vla correo electrénico a g
las empresas prestadoras de servicios turisticas

enhdirarcidn

del pais.

A 4

Genera directorio de las empresas prestadoras
de servicios turisticos del pals, con las que se
tiene vinculo de colaboracién.

Directorio

Y

Realiza invitacién vla correo electrénico  a las
empresas del ramo turistico ya Identificadas

Reclbe respuesta y convenio de promociones y
remite a la subdireccién para validacion y firma
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LA | H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
COYOTL 2019-2021

Clot dle Tedos MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO

CLAVE MUNICIPIO: 087

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: “VINCULACION CON LOS PRESTADORES
DE SERVICIO TURISTICO”,

]
CLAVE: 087

Empresas prestadoras de servicios

Jefatura de Promocion al Turismo. e
turisticos

Subdireccion de Inversion

Recibe convenio firmado, digitaliza y reenvia por

N

ufa correo a las empresas prestadoras de
servicios y archiva convenio

‘Convenio

[ FIN DE PROCEDIMIENTO

Reclbe, valida convenio y reenvia a |a Jefatura
para su ejecucion pertinente.

] ‘convenio
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COYOTL 2019-2021

Aa0leahals MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CLAVE MUNICIPIO: 087

Cludad e Todos

DEPENDENCIA: DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PROMOCION AL TURISMO

8. Difusion De Convenios De Promociones De Empresas Turisticas
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2019-2021
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO

CLAVE MUNICIPIO: 087

sus necesidades
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de la Subdireccion de Inversion.
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Jr 1302 -

s Ciudad de Todes

SURDIRECCION DE
CH;AMUnUnuwfamTﬂuaﬁ

8.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

8.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

Brindar y asesorar a los habitantes del municipio interesada en realizar viajes de diversion
para su uso personal, familiar o como un apoyo para el fortalecimiento de su economia,

mediante el otorgamiento de precios y promociones que estan al alcance de sus posibilidades.

» El area encargada de realizar este tramite es la Jefatura de Promocion de Turismo a traves

s La Jefatura difundira los convenios en la pagina oficial o por medio de carteles para que

los ciudadanos interesados se acerquen a la jefatura y brindarles informacion con base a

| SR AR,

Pagina 49 de 126




NEZA
COYOTL

209 ?ﬂ?]
Cluclac te Todas

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2019- 2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO

CLAVE MUNICIPIO: 087

8.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO. = DOCUMENTO
RESPONSABL DESC DE ACTIVIDA
NS E ACT. RIPCION P DES 0 ANEXO
Envia informe a la subdireccion via oficio con
Jefatura de Promocion al promociones Yy convenics para solicitar su .
. 1 el - . Oficio
Turismo publicacion a la Direccion de Comunicacion
Social.
Recibe oficio con la informacion v lo turna a la
N o Direccion de Fomento Econdmico para Gestionar
Subdireccién de Inversicn 2 . L -
la Publicacion ante la Direccicn de Comunicacion
Social.
¢ Autoriza propuesta?
Si:
Envia oficio a la Direccién de Comunicaron Social
Direccién de Fementé 3 para el disefio y publicacion de carteles mismo
Econdmico. que solicitara sea publicado en la pagina
institucional del H. Ayuntamiento de
Nezahualcoyotl
Direccién de Comunicacion | , Recibe oficio, Disefia propaganda y la publica en | Oficio
Social. la pagina institucional del ayuntamiento
, Ve la Publicacion y asiste a solicitar informes a la
Ciudadano 5 Jefatura de Promocién al Turismo o en su caso
via Telefonica.
Jefatura de promocién de Atiende las solicitudes de la Ciudadania y si no se
turismo 6 cuenta con la informacion requerida busca
alternativas en un lapso de 5 dias habiles
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Direccion de Fomento ; No: .
Eosndirien Regresa a la subdireccion mediante oficio las Oficio.
observaciones pertinentes.
L y Le turna las observaciones a la jefatura de
Subdireccion de Inversion. | 8 Fomento al Comercio para su correccion
pertinente.
Jefatura de Promocion Al o Realiza los cambios pertinentes y regresa a la
Turismo. actividad no. 1.
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2019-2021
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO

CLAVE MUNICIPIO: 087

8.4 DIAGRAMA DE FLUJO

TURISTICO”

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: “VINCULACION CON LOS PRESTADORES DE SERVICIO

Direccion de

CLAVE: 087

Jefatura de
Departamento de
Promocion al Turismo.

Subdireccion de
Inversion

Direccion de Fomento
Econdémico

Comunicacion
Social

Ciudadano.

o INICIO

Envia informe a la subdireccion
vla oficio con promoclones vy
para  solicitar  su
Direccion  de

convenios

publicacién a la
Craminiracidn Sacial

©

v

Atiende |as solicitudes
de |a Ciudadania y si no
se cuenta con la
informacién requerida
busca alternativas en

un lapso de 5 dlas
hablles

Fin de procedimientd ,

Recibe  oficie  con la
informacion y lo turna a la
Direccidn de Fomento
Econdmico para Gestionar la
Publicacion ante la Direccién

de Comunicacidn Social,

Realiza los cambios pertinentes y
regresa a la actividad no. 1.

No

dAutoriza
propuesta?

Envia oficioala
Direccion de
Comunicaron Soclal

ara el disefio
P Y Y

Recibe oficio, Disefia
propaganda y la
publica enla pagina

publicacidn de carteles
misma que solicitara
sea publicado en la
pagina institucional del
H. Ayuntamiento de
Nezahualedyot!

Le turna las observaciones a |a
jefatura de Fomento al

Comerclo para su correcclén

pertinente.

b

institucional del
ayuntamiento

Ve la Publicacion y
asiste a solicitar
informes a la Jefatura
de Promocidn al
Turisme o en su €aso
via Telefonica,
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2019-2021
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO

CLAVE MUNICIPIO: 087
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9. Creacion, Publicacién Y Difusion Del Programa Fondo Municipal Del
Emprendedor Fome
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2019-2021
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO

CLAVE MUNICIPIO: 087

9.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Dar a conocer a la ciudadania del municipio de Nezahualcoyotl, las disposiciones que precisan

la forma de operar el programa del Fondo Municipal del Emprendedor, el propoésito de lograr

los niveles esperados de eficacia, eficiencia, equidad y transparencia, cuya finalidad es

impulsar a las micro, pequefias o medianas empresas para hacer crecer su negocio,

generando mayor productividad y fuerza laboral dentro del municipio.

9.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

s Se entregan las Reglas de Operacién previamente autorizadas por Cabildo.

e Se programa la apertura de Ventanilla Unica de registro mediante convocatoria.

e El drea encargada de la difusién del programa es la Direccién de Comunicacién Social a

través de la Direccidon de Fomento Econdomico.
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2019- 2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

| DEPENDENCIA: DIREGCION DE FOMENTO ECONOMICO

9.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Econdmico

Comunicacion Social.

NO. ’ DOCUMENTO O
ABLE ESCRIPCION DE ACTIVIDADES
RESPONS ACT. DESC ANEXO
. » Elabora las Reglas de Operacion y
Subdireccion de . -
) Convocatoria del Fondo Municipal del Documento
Fomento Industrial
Emprendedor
Solicita a la Direcciéon de Fomento
. » Econdmice mediante oficio la previa
Subdireccién de ol -
. autorizacion de las reglas de Oficio
Fomento Industrial B ,
operacion, asi como de las
convocatorias para su aprobacién
Envia mediante oficio las reglas de
. . operacion del Fondo Municipal del
Direccién de Fomento . L, o
L. Emprendedor FOME, a la Subdireccion | Oficio
Economico .
de Fomento Industrial para su
aplicacién.
Envia a la Direccion de Fomento
. . Econdémico la propuesta de
Subdireccién de ) )
. convocatoria con las fechas y horarios | Documento
Fomento Industrial . )
para la aperturay cierre de ventanilla
lnica de registro.
éAutoriza Propuesta?
Si.: Envia mediante oficio la
Direccién de Fomento convocatoria a la Direccion de Oficio

Comunicacion Social

Disefia, Imprime Y Publica en la Pagina
Oficial Del H. Ayuntamiento De
Nezahualcéyotl la Convocatoria
pertinente para su publicacién.

Direction de Foment

Recibe la impresion de lonas, carteles y

Recepcion De Material

E

» 2WNG-200 .

:ﬁ‘l"!‘l -;IJ;‘* Ciriad de Toedas

Direce ;{':)T'I.
Fomento
Econémico

Rlary~HiirmlAAvendl

IRGANIZACION Y M
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO

CLAVE MUNICIPIO: 087

de Fomento Industrial para su
pertinente difusion

No.: Se le remite a la Subdireccion de
Direccion de 9
Fomento Economico

Fomento Industrial mediante oficio Oficio
para su pertinente correccion.

Realiza las correcciones pertinentes y

Subdireccion de 10 comienza la actividad desde el paso
Fomento Industrial No. 3

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2019-2021
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO

CLAVE MUNICIPIO: 087

9.4 DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE  DEL _ PROCEDIMENTO: _ “CREACION,
PUBLICACION Y DIFUSION DEL PROGRAMA FONDO | CLAVE: 087
MUNICIPAL DEL EMPRENDEDOR FOME”.
SUBDIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE
FOMENTO INDUSTRIAL | COMUNICACION
FOMENTO ECONOMICO. SOCIAL

INICIO

Elabora las Reglas de Operacién y
Convocatoria del Fondo Municipal
del Emprendedor

DOCUMENTO

—

Solicita a la Direccion de Desarrollo
Econdmico mediante oficio la previa
aulorizacion de |as reglas de operacion,

asi como de las convocatorias para su
aproaaclon.

OFICI0

Envia a la Direccion de Desarrollo
Economico  la  propuesta  de

Envia mediante oficio las reglas
de  operacion del Fondo
Municipal del Emprendedor

FOME. a la Subdireccion de
Fomento Industiial para_ su

OFRL0

convocatoria con lagfechasy horarios
para la aperlura y cierre de ventanilla

lnica de registro.

CONVOCATORIA

———
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2019-2021
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO

CLAVE MUNICIPIO: 087

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: “CREACION,
PUBLICACION Y DIFUSION DEL PROGRAMA FONDO CLAVE: 087
MUNICIPAL DEL EMPRENDEDOR FOME”.
SUBDIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE
FOMENTO INDUSTRIAL COMUNICACION
FOMENTO ECONOMICO. SOCIAL
Se le remite a la Subdireccion NO
de Fomento Industnal mediante o
oficio para su petinente § | s zerar S|
corneccion
OFKI0
Diseria, Imprime Y Publica En
: Envia mediante oficio la La Pdgina Oficial Del H
Realiza las  correcciones convocatona a la Direccion de Ayuntamiento de
pertinentes y comienza la Comunicacion Social Nezahualcdyotila Convocatona
actividad desde el paso No. 3 pertinente para su Publicacion
hisad (==
1 Recibe la impresién de
lonas, carteles y volantes y
los remite a la Subdireccion
de Fomento Industral para
su pertinente difusion

(ﬂﬂ DE PROCEDIMIENTO )
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DEPENDENCIA: DIREGCION DE FOMENTO ECONOMICO CLAVE MUNICIPIO: 087

SUBDIRECCION DE FOMENTO INDUSTRIAL

10. Gestion De Sedes Para Llevar A Cabo El Programa De Capacitacion Continua
Para Emprendedores Y Mipymes
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

CO'YDTL 2019-2021
Cludan ot Farng MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO CLAVE MUNICIPIO: 087 J
10.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Gestlionar sedes adecuadas para impartir capacitaciones, cursos y talleres que integran el
Programa de Capacitacion continua para Emprendedores y Mi pymes que opera la
Subdireccion de Fomento Industrial, fomentando una cultura empresarial, para la creacion o

mejora de negocio en el municipio.

10.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

La sede debera ser solicitada con por lo menos 5 dias de anticipacion a la fecha del evento.

¢ Los interesados en inscribirse a los cursos de capacitacion al emprendedor,
deberan:
e Ser residentes del municipio de Nezahualcoyotl.
e Saber leery escribir.
e Ser mayores de edad.
e Tener o estar interesados en la mejora o apertura de un negocio.
o Haberse registrado previamente al FOME y haber entregado la siguiente
documentacion:
e 2 copias del INE vigente.
e 2 copias de comprobante de domicilio vigente, (luz, agua, teléfono)
e llenar ficha de inscripcion.

e firma carta compromiso

e
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Cluted do Tt MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO CLAVE MUNICIPIO: 087
10.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
NO. . DOCUMENTO O
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ANEXO
N L — Busta y gestiona sedes adecuezdas para .
: 1 realizar cursos de acuerdo al nimero de Registro FOME
Industrial 54 .
participantes en el registro.
N Emite oficio de solicitud para ocupar las
Direccién de Fomento . . - . :
i 2 instalaciones indicando fechas, horarios Oficio
Econdmico . . o
establecidos y cantidad de audiencia.
Area facilitadora de 3 Recibe oficio de solicitud para prestar las
instalaciones instalaciones.
Area facilitadora de Si.. Emite respuesta autorizando espacio o
: ; 4 i Oficio
instalaciones solicitado.
Subdireccién de Fomento 5 Realiza la supervision para acondicionamiento
Industrial de la sede para realizar el curso.
No.: Se le remite a la Direccion de Fomento
Area facilitadora de 6 Econdmico, mediante oficio para proponer Oficio
instalaciones fechas nuevas para poder tener acceso a las
sedes disponibles
Subdireccion de Fomento 7 Realiza las correcciones pertinentes y
Industrial comienza la actividad desde el paso No. 2
Subdireccién de Fomento 8 p .
Indiietiial Imparticion de capacitacion en las fechas y onencias
horarios establecidos.
L Termino de curso en plazo establecido y se
Subdireccién de Fomento | o procede a realizar la entrega de espacio en | Entrega de sedes
Indusfrial optimas condiciones.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2019-2021
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO

CLAVE MUNICIPIO: 087

10.4

DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: “GESTION DE SEDES PARA LLEVAR A

CABO EL PROGRAMA DE CAPACITACION CONTINUA PARA CLAVE: 087
EMPRENDEDORES Y MIPYMES”.
SUBDIRECCION DE FOMENTO DIRECCION DE FOMENTO AREA FACILITADORA DE
INDUSTRIAL ECONOMICO INSTALACIONES
( INICIO >
T Emitir oficio de solicitud para ocupar

Buscar y gestionar sedes
adecuadas para realizar los
cursos

Recibir autorizacién y
realizar supervision para el

REGISTRO FOME

acondicionamiento de la <

audiencia.

las instalaciones indicando fechas,
horarios establecidos y cantidad de

Recibir oficio de solicitud
para prestar las

instalaciones

OFICIO

NO

disponibles

Propone fechas nuevas para poder
<l
tener acceso a las sedes [~

OFICIO

-___/_

OFICIO

|

¢Autoriza
propuesta?

Sl

sede para realizar el curso.

l

Termino de curso en el plazo
establecido y entregar el
espacio en 6ptimas condiciones

A 4

FIN DE PROCEDIMIENTO

N\

Emite contestacion,
autorizando el espacio

solicitado

OFICIO
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2019-2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO

CLAVE MUNICIPIO: 087

SUBDIRECCION DE FOMENTO INDUSTRIAL

11. Inscripcién, Evaluacién Y Dictaminarian Del Programa Fondo Municipal Del

Emprendedor Fome
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO

CLAVE MUNICIPIO: 087

- fr——

11:0

11.2

e Copias legibles

los cursos.

operacion.
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ACION Y METODOS

PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

o Los solicitantes deberan ser residentes del municipio de Nezahualcoyotl.
e El tramite es personal por lo que no se podra registrar a terceros.

e No se aceptaran identificaciones o comprobantes de domicilio vencidos.

Inscribir a los solicitantes del Municipio de Nezahualcéyotl interesados en participar en la
adquisicion de un crédito del Fondo Municipal del Emprendedor, asi como evaluar, analizar,

calificar y emitir opinién final de los proyectos, por parte de cada uno de los integrantes del

o Los solicitantes deberan contar con un proyecto productivo el cual sera reforzado durante

e Los solicitantes deberan cumplir con los requisitos establecidos en las Reglas de
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2019-2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO

CLAVE MUNICIPIO: 087

11.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Fomento
| =P o nan o o
ECONOMICD
Nezahuglcdyoll

————— Ty

NO. . DOCUMENTO
ONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
et ACT. O ANEXO
SUbd'r?CC'On Ag RGN 1 Apertura de semana de registro de Ventanilla tnica. | Registro
Industrial
Asiste a la mesa Unica de registro con la -
i L - . . Documentacion y
Solicitante 2 documentacion solicitada y recibe su talon de . .
. talon de registro
registro y fecha de cursos.
Asiste a la semana de curso de induccion y
Solicitante 3 capacitacion en la sede proporcionada por la Ponencia
Subdireccion de Fomento Industrial.
L Solicita plan de negocios, documentos fisicos y
Subdireccion de Fomento = . . » i
ilLstilal 5 digitales requeridos, para la integracion del Documentacion
expediente
- Entrega plan de negocios, la documentacion Dogumeritacion
Solicitante 6 o L i
completa y digital, en los términos indicados.
Revisa, analiza y evalla los proyectos de negocios
Subdireccion de Fomento | - y documentacion entregados por los participantes Formatos de
Industrial para su validacién y envia a la Direccion de Evaluaciones
Fomento Econémico para su dictaminarian.
Direcciér de F ; Recibe los expedientes y envia invitacion para
Eggﬁgﬁ?coe omento 9 conformar el comité dictaminador y programa fecha Expedientes
para acta de sesién de dictaminarian de proyectos.
!
: Analizan, evaltan, y dictaminan los proyectos,
Comité Dictaminador del 10 levantando acta de Sesion donde quedan Acta
FOME asentados los resultados de los proyectos
aprobados.
Difecib de F ; Publica los resultados de manera impresa en la
eceion €e Fomento 11 Direccion de Fomento Econdmico y en la Lista de Aprobados
Econémico — ;
Subdireccién de Fomento Industrial.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
- amesmm——
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HUA H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2019- 2021

COYOTL
Ci a4 Thrine MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CLAVE MUNICIPIO: 087

DEPENDENCIA: DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO

11.4 DIAGRAMA DE FLUJO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: “INSCRIPCION, EVALUACION Y DDICTAMINACION DEL

CLAVE: 087

ROGRAMA FONDO MUNICIPAL DEL EMPRENDEDOR FFOME".
SUBDIRECGCION DE FOMENTO SOLICITANTE Direcciénde Fomento
INDUSTRIAL Ecoridriled

INICIO)
Asisle a la mesa Gnica de regisiro
con la documentacion solicitada y

Apertura de semana de regislro de |_4| recibe su lalon de regisiro y fecha

Venlanilla tinica. de cursos.
i REGISTRO | l M

Solicita  plan  de  negocios, Asisle a la semana de curso de
induccion y capacitacion

documentos fisicos y digilales |¢—{-
requeridos, para la integracion del PDHE;i,,;_l
expediente DOCUMENTOS [

\ Entrega plan de negocios,

documentacion completa y digltal,
en los lérminos indicados.

; f : T
Revisa, analiza vy evalia los I_m:’ﬂi_'

proyeclos de negocios y |
documentacion enfregados por los
paricipantes para su validacion.

EVALUACION Re_clbg los expedienles vy env‘h?
invitacion para conformar el comilé
dictaminador v programa fecha para

acla de sesion de dictaminacion de

proveclos.
J, EXPEDIENTES

Analizan, evaluan, y dictaminan los
proyectos, levantando acta de Sesion
donde  quedan  asenlados  los
resullados de los proyectos aprobades.

ACTA

Publica los resultados de manera
impresa en la Direcciéon de Desarrollo
Econdmico y en la Subdireccion de

Famentn Industrial
APROBADOS
h 4
QIN DE PROCEDIMlENTD

|
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

_cd‘vbTL 20192021

T MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

b Cludad oe Todo:

DEPENDENCIA: DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO CLAVE MUNICIPIO: 087

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE APOYO A LA MICRO, PEQUENA Y MEDIANA
EMPRESA

12. Validacion De Documentos Para La Comprobacion Del Recurso Otorgado A Los
Proyectos Beneficiados
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

T
COYOTL 2019-2021
Clltian i s MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO CLAVE MUNICIPIO: 087
121 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Dar seguimiento y verificar que los fondos otorgados sean efectivamente aplicados a los
proyectos productivos de Sociedades Cooperativas y Plan de Negocio de las Mis pymes, asi
como a los proyectos presentados, cuya finalidad es que el recurso otorgado se aplique de

manera correcta para incentivar, crecer o iniciar el proyecto autorizado

12.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

o FEl area responsable de este procedimiento es la Subdireccién de Fomento Industrial a
través de la Jefatura de Departamento de Apoyo a la Micro, Pequefia y Mediana
Empresa (MIPYME).

e Los acreditados deberan justificar, cuando asi les sea requerido por la Direccion de

Fomento Econémico que han ejecutado el recurso de manera oportuna.
s Para comprobar el recurso se solicita al beneficiario los siguientes documentos:
e Facturas de los materiales, insumos, maquinaria y equipo adquiridos
e Archivo XML (proporcionado por el vendedor)
e Fotografia de lo adquirido

e Llenado del formato que menciona fecha de adquisicion, no. Factura, RFC del emisor,

nombre del emisor y monto.

; - . R
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALGOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2019- 2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO

CLAVE MUNICIPIO: 087

12.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
NO. . DOCUMENTO O
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ANEXO
Elabora formato para la entrega de
JEftura de apeys & facturas de la comprgbgcmn del Formato
— 1 recurso donde se solicita facturas,
Py archivo XML y fotografia del
producto o bien adquirido.
Recopila todas las facturas,
Acreditado 5 archivos XML y fotogrgﬂas de Is’us Eaptifae
compras y enfrega la informacion a
la jefatura.
Jefatura de apoyo a Realiza formato en el cual se indica
Byt 3 gue acreditados no entregaron
comprobacion
Envia informacién a la recepcion
Jefatura de apoyo a .
4 para que realice llamadas para la Formato
pymes N
comprobacion.
Realiza llamadas para dar fecha
Recepcién 5 limite para entrega de Formato
comprobacion
Recepaion 6 Remite fel formato de llamadas para FiiE
su seguimiento
Direccion de . 7 Realiza Ias‘noﬁficaciones Fie Natificaticros
Fomento Economico comprobacion correspondientes
FIN DE PROCEDIMIENTO

M
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

rel g Ut MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO

CLAVE MUNICIPIO: 087

12.4 DIAGRAMA DE FLUJO

FORMATO

Realiza formato en el cual se
indica que acreditados no
entregaron comprobacién

FORMATO

F N

i

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: “VALIDACION DE DOCUMENTOS PARA LA
COMPROBACION DEL RECURSO OTORGADO A LOS PROYECTOS CLAVE: 087
BENEFICIADOS”.
JEFATURA DE APOYOS A PYMES ACREDITADO RECEPCION
Elabora formato para la entrega de Recopila tedas las facturas,
facturas de la comprebacion del archivos XML y fotografias de
recurso donde se solicita factura, TP sus compras y enlrega la
archivo XML vy fotografia del informacion a la jefatura
nradiinta ~ hian FACTURAS

v
Envia informacién a la recepcion
para que realice llamadas para la

comprobacion I Rp—
FORMATO

Realiza llamadas para dar
fecha limite para la entrega
de comprobacién

FORMATO
Y

Remite el formato de

Realiza las notificaciones de
comprobacién correspondientes

NOTIFICACIONES

A

v

< FIN DE PROCEDIMIENTO >

llamadas para su
seguimiento

FORMATO
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2019- 2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO

CLAVE MUNICIPIO: 087
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ECONOMIA SOCIAL Y PROYECTOS

13. Seguimiento De Cobranza De Los Créditos Otorgados Del Fome
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NEZA
HUA| H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
COYOTL 2019-2021
Clutiad b Thas MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO CLAVE MUNICIPIO: 087
13.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Dar seguimiento de cobranza y recuperacion de cartera vencida a los créditos otorgados del

Fondo Municipal del Emprendedor, asi como el envio a Consejeria Juridica para el inicio de la

Cobranza Judicial.

13.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

o El area responsable de este procedimiento es la Subdireccién de Fomento Industrial a

través del Departamento de Economia Social y Proyectos Productivos.
o Los deudores deberan tener al menos dos mensualidades vencidas.

e Siel deudor hace caso omiso a la cobranza extrajudicial se procedera via judicial.
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2019-2021
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO

CLAVE MUNICIPIO: 087

13.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
NO. : DOCUMENTO O
ABLE DE DE ACTIVID
RESPONSAB ACT. SCRIPCION ADES ANEXO
Departamento de Revisa en el formato de seguimiento a .
; . ; ; Seguimiento de
Economia Social y 1 cobranza gquienes tienen
) ) ) cobranza
Proyectos Productivos mensualidades vencidas
Departamento de Realiza un formato indicando los
Economia Social y 2 deudores y cuantas mensualidades Formato
Proyectos Productivos tiene vencidas.
Departamento de Envia la informacion a la recepcion
Economia Social y 3 para que realicen llamadas de Formato de llamadas
Proyectos Productivos cobranza extrajudicial
» Realiza llamadas de cobranza L.
Recepcidn 4 L Llamadas telefénicas
extrajudicial
Llena formato de llamadas poniendo
Recepcion 5 fecha en la cual el deudor se Formato de llamadas
compromete a realizar el pago.
5 Realiza nuevamente una llamada el dia
Recepcién 6 : o Formato de llamadas
pactado para confirmar el depdsito
¢REALIZO EL PAGO?
. Si.: Solicita al deudor presente el
Recepcion 7 P Comprehante de pago
comprobante de pago
FIN DEL PROCEDIMIENTO
L No.: Remite los formatos de llamadas par
Recepcion 8 o dti e Formatos de llamadas
dar seguimiento.
Departamento de Realiza las notificaciones de cobranza
Economia Social y 9 correspondientes, incluidos los intereses Notificacion
Proyectos Productivos moratotios.
CHparelilon. 10| Envia nofficaciones para suentrega | Noffcacin

Economia Social y

e
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO

CLAVE MUNICIPIO: 087

Nezahualddyal

Proyectos Productivos
Subdireccion de Fomento Recibe y realiza las notificaciones en los T
: 11 i o < Notificacién
Industrial domicilios sefialados
Subdwgcmon teFomenty 12 Entrega y remite reporte de notificaciones Notificacion
Industrial
Departamento .de Recibe y verifica con el estado de cuenta si
Economia Social y 13 . Estado de cuenta
; los deudores realizaron pago
Proyectos Productivos
Departamento de
Economia Social y ¢ REALIZARON PAGO?
Proyectos Productives
Departamento .de Si.; Actualiza base de seguimiento a
Economia Social y 14 Base de datos
. cobranza
Proyectos Productivos
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Departamento de No.: Envia a consejerfa juridica lista y - !
; ; : i Oficio y convenios
Economia Social y 16 convenios originales de deudores para i
J ey originales.
Proyectos Productivos cobranza judicial
Consejeria Juridica 16 Recibe y da seguimiento Of.lc.lo ) GORVENIG
originales.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
e TSl -__l,,; :
NEZA R Mo i
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2019-2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO

CLAVE MUNICIPIO: 087

13.4

DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: “SEGUIMIENTO DE COBRANZA DE LOS
CREDITOS OTORGADOS DEL FOME”

CLAVE: 087

DEPARTAMENTO DE
ECONOMICA SOCIAL Y
PROYECTOS PRODUCTIVOS

RECEPCION

SUBDIRECCION DE
FOMENTO INDUSTRIAL

CONSEJERIA JURIDICA

e ]

A 4
Revisa en el formato de
seguimiento a  cobranza
quienes tienen mensualidades

vencidas

Seguimiento a cobranza

Realiza un formato en el cual
se indica los deudores vy
cantidad de mensualidades

vencidac

Formato

v

Envia la informacion a la

recepcion para que se
realicen llamadas de
cobranza

Realiza llamadas de
cobranza extrajudicial.

v

Llamadas

l telefonicas

Formato de llamadas

Llena formato de llamadas
poniendo fecha en la cual el
deudor se compromete a
realizar el pag

Formalo de
l llamadas

Realiza nuevamente una
llamada el dia pactado para
confirmar el deposito

Formalo de
llamadas

e
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO

CLAVE MUNICIPIO: 087

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: “SEGUIMIENTO DE COBRANZA DE LOS

CLAVE: 087
CREDITOS OTORGADOS DEL FOME"
DEPARTAMENTO DE RECEPCION SUBDIRECCION DE CONSEJERIA
ECONOMICA SOCIALY FOMENTO INDUSTRIAL JURIDICA
PROYECTOS
PRODUCTIVOS
NO Sl
¢ Realizo el
pago?
Remite los | Solicita al
formates de | deudor
llamadas presente el
para dar | comprobante
seauimiento | de paao.
Formato de Formate de
llamadas llamadas
[ FIN DE PROCEDIMIENTO ]
Realiza las notificaciones
de cobranza pHRemite los formatos
correspondientes, incluides | de llamadas para dar
los intereses moratorios. seguimiento.
Notlficaclén Formalto de
l llamadas
e __ ot Recibe y realiza las
Envia notificaciones para su p| notificaciones en los
entrega domicilios sefialados.
Notificacion Nolificacian
4
E]
CARAPT s " |
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

DEPENDENCIA: DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO

CLAVE MUNICIPIO: 087

Recibe y verifica con el
estado de cuenta si los

Entrega y remite reporte

deudores realizaron pago.
Estado de cuenta J
.___,_.—'—"_"__-

[ vo |

¢ Realizo el
pago?

de notificacio|
Notlificacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: “SEGUIMIENTO DE COBRANZA DE LOS CLAVE: 087
CREDITOS OTORGADOS DEL FOME”
DEPARTAMENTO DE RECEPCION SUBDIRECCION DE CONSEJERIA
ECONOMICA SOCIAL Y FOMENTO INDUSTRIAL JURIDICA
PROYECTOS
PRODUCTIVOS
2

Actualiza Envia a
base de consejeria
seguimiento jurfdica lista
a cobranza y convenios
Base de datos originales de
deudores
para
cobranza
i wliaial
|
/ Oficio y
convenios
originales

-
FIN DE
PROCEDIMIENTO

A

Recibe y da seguimiento

Oficio y
convenios

|

FIN DE
PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENGIA: DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO

CLAVE MUNICIPIO: 087

Fomento

| P |

Econtmico

SUBDIRECCION DE APERTURA RAPIDA DE EMPRESAS

tavy

t: ek PRGN
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SUBRDIRECCION DE
ORGANIZACION Y METODOS

14, Expedicion De Licencias De Funcionamiento Para Unidades Econémicas
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COYOTL PO B

20192021+ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

. Cludad e Todos

DEPENDENCIA: DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO

[ e 2 T e e —

14.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Revisar y disminuir los tramites de regulacion de las unidades econémicas del Municipio de
Nezahualcoyotl, conforme a lo establecido en la Ley de Competitividad y Ordenamiento
Comercial del Estado de México, Ley de Fomento Econémico para el Estado de Mexico,
Codigo Administrativo del Estado de México, Bando Municipal de Nezahualcoyotl y demas

ordenamientos vigentes.

14.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

La Subdireccion de Sistema de Apertura Répida de Empresas recepcionara, revisara y
elaborara la Licencia de Funcionamiento respecto de las solicitudes emitidas por la
Jefatura de Ventanilla Unica bajo los siguientes requisitos:

PARA UNIDADES ECONOMICAS DE ALTO Y MEDIANO IMPACTO:

I. Licencia de funcionamiento inmediata anterior para refrendos;
II. Licencia de Uso de Suelo Municipal vigente;
lll. Identificacion del titular y en caso de persona moral identificacion del representante
legal;
IV. Acta constitutiva y poder notarial para personas morales en caso de altas;
V. Carta poder en caso de no ser el titular, acompafiada de la copia de las identificaciones
correspondientes;
VI.  Registro Federal de Contribuyentes (RFC);

VIl.  Dictamen de Impacto Ambiental Municipal vigente;
VIll.  Dictamen de Proteccion Civil Municipal vigente;
IX. Pago de derecho por la venta de bebidas alcohdlicas vigente en caso de que lo
requiera;

X. Autorizacion de la jurisdiccion sanitaria para empresas que manejen alimentos,
productos perecederos y areas de salud;
Xl. Permiso de la Secretaria de Finanzas para Instituciones Financieras;
XIl.  Dictamen Unico de Factibilidad (DUF), emitido por el Gobierno del Estado de México en
caso de requerlrlo
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HUAI H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO. ,
2019-2021

be0N2-a0g) ® MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cludad e Todos

| DEPENDENCIA: DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO CLAVE MUNICIPIO: 087

I. Licencia de funcionamiento inmediata anterior para refrendos;
Il. Cedula de Zonificacion Municipal;
L. Identificacion del titular y en caso de persona moral identificacion del
representante legal;
IV. Acta constitutiva y poder notarial para personas morales en caso de altas;
V. Carta poder en caso de no ser el titular acompafiada de la copia de las
identificaciones correspondientes;
VI. Registro Federal de Contribuyentes (RFC);
VIl.  Firma de carta compromiso en materia de Proteccion Civil y Medio Ambiente;
VIII.  Pago de derechos por la venta de bebidas alcohdlicas vigente en caso de que lo
requiera;

} PARA UNIDADES ECONOMICAS DE BAJO IMPACTO:

Autorizacion de la Jurisdiccién Sanitaria para empresas que manejen alimentos, productos
precederos y areas de salud.
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2019-2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO

CLAVE MUNICIPIO: 087

de Apertura Rapida de
Empresas

14.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
NO. 2 DOCUMENTO O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ACT. ANEXO
lefatura de Ventanilla 1 Entrega la solicitud de ingreso con los Acuse de ingreso con folio
Unica requisitos establecidos para Licencia de de registro.
Funcionamiento.
Subdireccion de Sistema 2 Revisa el documento entregado y valido la | Expediente
de Apertura Rapida de informacién para ver si es procedente.
Empresas
Subdireccidn de Sistema 3 Si la informacion es correcta elabora la Licencia y/o negativa
de Apertura Rapida de licencia de funcionamiento y si se presume
Empresas improcedente elabora la negativa.
Subdireccion de Sistema 4 Envia la Licencia de Funcionamiento y/o Licencia y/o hegativa
de Apertura Rapida de negativa a la Direccién de Fomento
Empresas Econdémico, para la autorizacion.
Direccion de Fomento 5 Revisa la Licencia de Funcionamiento y/o Licencia y/o negativa
Econémico negativa coteja con el expediente y
autoriza.
Subdireccion de Sistema 6 Resguarda la Licencia de Funcionamiento Licencia y/o negativa
de Apertura Rapida de y/o negativa para entregar al
Empresas contribuyente,
Contribuyente 7 Presenta su acuse de ingreso y solicita Licencia y/o negativa.
respuesta de su tramite
Subdireccion de Sistema 8 Entrega la Licencia de Funcionamiento y /o | Licencia y/o negativa.

negativa previa acreditacién de
personalidad al contribuyente

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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COYOTL 2019-2021
B ity MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO CLAVE MUNICIPIO: 087

14.4 DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: “EXPEDICION DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO CLAVE 087
PARA UNIDADES ECONOMICAS”
JEFATURA DE VENTANILLA UNICA SUBDIRECCION DE SISTEMA DE DIRECCION DE FOMENTO
APERTURA RAPIDA DE EMPRESAS ECONOMICO

[ INICIO ]
!

Entrega la solicitud de ingreso con los
requisitos establecidos para Licencia de

Crimminmamainmta

Revisa el

documento
entregado v
valido la

v

[nformacion

NO lSI

Elabera la

Elabora la g
licencla

namatiua

\__‘_J

Envia la Licencia de Funcienamiento
y/o negativa a la Direccidn de
Desarrollo Econdmico, para la

autorizacion.

uncionamiento y/b
negativa coteja con

v

el expediente y

autoriza,

Resguarda la Licencia de }

Presenta su acuse de ingreso y solicita Funclotnamlenao Wi r.wsgatlva para
il
respuesta de su tramite - enxeear-slcontribtyente, < i
Entrega la Licencia de Funcionamiento
y /o negativa previa acreditacién de
personalidad al centribuyente
[ FIN ]
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HU, H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
COYOTL 2019-2021 |
$ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cludacl o Todos

DEPENDENCIA: DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO GLAVE MUNICIPIO: 087 &

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE VENTANILLA UNICA

15. Recepcion De Solicitudes Para La Obtencién del Dictamen de Viabilidad, Uso de
Suelo, Zonificacion, Dictamen De Impacto Ambiental y Licencia De
Funcionamiento Para Unidades Economicas
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| H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

COYOT]_ 2019- 2021
s L MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO CLAVE MUNICIPIO: 087
15.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Informar, orientar y gestionar al solicitante para la obtencion de: Dictamen de Viabilidad, Uso
de Suelo, Zonificacion, Dictamen de Impacto Ambiental y Licencia de Funcionamiento para
unidades economicas ante las areas competentes, conforme a lo establecido en el Caddigo
Administrativo del Estado de México, Bando Municipal de Nezahualcoyotl, Ley Organica

Municipal del Estado de México y demas ordenamientos vigentes.

15.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

o La Jefatura de Ventanilla Unica brinda la atencién al solicitante en un horario de 9:00 a
16:00 horas de lunes a viernes haciendo entrega de las solicitudes que debera
presentar al momento del ingreso de la documentaciéon de conformidad con los
requisitos establecidos para cada procedimiento establecido por las areas competentes

en la materia.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

‘ DEPENDENCIA: DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO

CLAVE MUNICIPIO: 087

Unica

15.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
NO. . DOCUMENTO O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ACT. ANEXO
Contribuyente 1 Se presenta a la Ventanilla Unica para Orientacion
solicitar informacién para la apertura de
una unidad econémica.
lefatura de Ventanilla 2 Informa al contribuyente sobre los | solicitud
Unica requisitos para la obtencién de Dictamen
de Viabilidad, Uso de Suelo, Zonificacion,
Dictamen de Impacto Ambiental y Licencia
de Funcionamiento
Contribuyente 3 Ingresa la solicitud de ingreso con los Solicitud
requisitos previamente solicitados.
Jefatura de Ventanilla 4 Revisa que los documentos entregados Acuse de ingreso con folio
Unica cumplan con la normatividad estableciday | de registro.
entrega folio de registro y acuse al
contribuyente.
lefatura de Ventanilla 5 Envia a las areas correspondientes el Oficio
Unica expediente para verificacidn y en su caso
autorizacion o negativa escrita y fundada.
Contribuyente 6 Presenta su acuse de ingreso y solicita Acuse de Ingreso
respuesta pasado el periodo de tiempo
establecido por la legalidad.
Jefatura de Ventanilla 7 Entrega los Dictdmenes, Licencias y/o Documento de

Cedulas o sus negativas remitidas por las
areas a que correspondan.

autorizacién o negativa

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

DEPENDENCIA: DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO CLAVE MUNICIPIO: 087
|
|
\
15.4 DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: “RECEPCION DE SOLICITUDES PARA LA OBTENCION DEL DICTAMEN DE

VIABILIDAD, USO DE SUELO, ZONIFICACION, DICTAMEN DE IMPACTO AMBIENTAL Y LICENCIA DE CLAVE: 087

FUNCIONAMIENTO PARA UNIDADES ECONOMICAS”

CONTRIBUYENTE JEFATURA DE VENTANILLA UNICA

[ INICIO ]
!

SOLICITA INFORMACION PARA UNA

ORIENTA E INFORMA DE LOS
TRAMITES Y REQUISITOS

UNIDAD ECONOMICA

v

INGRESA LA SOLICITUD CON LOS
REQUISITOS CORRESPONDIENTES I

REVISA, ENTREGA SOLICITUD Y FOLIO
DE INGRESO AL CONTRIBUYENTE

v

l

PRESENTA SU ACUSE DE INGRESO o ENVIA LOS EXPEDIENTES A LAS AREAS
PASADO EL PLAZO DE RESPUESTA CORRESPONDIENTES
ENTREGA EL DOCUMENTO

v

SOLICITADO O LA NEGATIVA DE LA
AUTORIZACION

l
[ FIN ]
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

HUAL .
COYOTL 2019-2021
Gl s MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CLAVE MUNICIPIO; 087

DEPENDENCIA: DIRECGION DE FOMENTO ECONOMICO

ENLACE INSTITUCONAL CON VENTANILLA UNICA DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
NEZAHUALCOYOTL

16. Vinculacién Con El Enlace Institucional De La Unidad Administrativa
Nezahualcoyotl
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO CLAVE MUNICIP1O: 087

16.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Vincular los tramites de las unidades econémicas de bajo impacto del Municipio de

Nezahualcoyotl, conforme a lo establecido en la Ley de Competitividad y Ordenamiento
Comercial del Estado de México, Ley de Fomento Economico para el Estado de México,
Codigo Administrativo del Estado de México,

Bando Municipal de Nezahualcoyotl y demas
ordenamientos vigentes.

16.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

La Ventanila Unica a través del Enlace Institucional de la Unidad Administrativa

Nezahualcoyotl, brinda la atencion al solicitante en un horario de 9:00 a 16:00 horas de lunes
a viernes, orientando sobre los requisitos para la obtencion de Licencia de Funcionamiento de

Bajo Impacto, Mediano y Alto Impacto. La Ventanilla Unica a través del Enlace Institucional de

la Unidad Administrativa Nezahualcoyotl recepcionara la documentacion referente a las

unidades econémicas de bajo impacto, antes requerida en un horario de 9:00 a 15:00 horas
de lunes a viernes y entregara acuse del tramite en mencion.
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2019-2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

; DEPENDENCIA: DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO
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16.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
NO. . DOCUMENTO O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ACT. ANEXO

Contribuyente 1 Se presenta con el Enlace Institucional con | Orientacién

la Ventanilla Unica de la Unidad

Administrativa Nezahualcoyotl para

solicitar informacion para la apertura y/o

refrendo de una unidad econémica de

Bajo, Mediano y Alto impacto
Enlace institucional de la 2 Informa al contribuyente sobre los Hoja de Requisitos
unidad administrativa requisitos para la obtencién la licencia.
Nezahualcdyotl
Contribuyente 3 Ingresa los requisitos previamente Expediente

solicitados para unidades econdmicas de

bajo impacto y refrendos de Mediano

Impacto.
Enlace institucional de la 4 Revisa los documentos y los envia a la Expediente
unidad administrativa Jefatura de Ventanilla Unica para la
Nezahualcoyotl elaboracién de Licencia de Funcionamiento

y/o negativa
Enlace institucional de la 5 Entrega al contribuyente su licencia de Licencia y/o negativa
unidad administrativa funcionamiento y/o negativa ya autorizada
Nezahualcoyotl
Enlace institucional de la 6 Envia a la lefatura de Ventanilla Unica Expediente
unidad administrativa expediente de la Licencia y/o negativa
Nezahualcoyotl entregada al contribuyente

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2019-2021
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO

CLAVE MUNICIPIO: 087

16.4 DIAGRAMA DE FLUJO

NEZAHUALCOYOTL”

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: “VINCULACION CON EL ENLACE INSTITUCIONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRAIVA

CONTRIBUYENTE

ENLACE INSTITUCIONAL DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA NEZAHUALCOYOTL

[ INICIO ]
}

SOLICITA INFORMACION PARA UNA
UNIDAD ECONGMICA

ORIENTA E INFORMA DE LOS

INGRESA LA SOLICITUD CON LOS

v

TRAMITES Y REQUISITOS

REQUISITOS CORRESPONDIENTES

REVISA, ENTREGA SOLICITUD Y FOLIO

Y

DE INGRESO AL CONTRIBUYENTE

l

ENVIA LOS EXPEDIENTES A LAS AREAS

PRESENTA SU ACUSE DE INGRESC <
PASADO EL PLAZO DE RESPUESTA

CORRESPONDIENTES

ENTREGA EL DOCUMENTO

v

SOLICITADO O LA NEGATIVA DE LA
AUTORIZACION

[ FIN J
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

LA
W i,
COYOTL 2019-2021
luciad de Todos MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO CLAVE MUNICIPIO: 087

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE REGISTRO EMPRESARIAL

17. Registro y Resguardo De Soporte de Licencias de Funcionamiento Emitidas y
Control De Las Solicitudes Para la Obtencién del Dictamen de Viabilidad, Uso de
Suelo, Zonificacién y Dictamen de Impacto Ambiental Para Unidades Econémicas
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Clita o Torioe MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO CLAVE MUNICIPIO: 087
17.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Llevar el registro de las unidades eccnémicas reguladas del Municipio de Nezahualcéyotl,
conforme a lo establecido en la Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado
de México, Ley de Fomento Econémico para el Estado de México, Codigo Administrativo del

Estado de México, Bando Municipal de Nezahualcoyotl y demas ordenamientos vigentes.

17.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

\

!
La Jefatura de Registro Empresarial registrara todos los ingresos de la Ventanilla Unica con }
respecto a las saolicitudes de: Dictamen de Viabilidad, Uso de Suelo, Zonificacion, Dictamen de ‘

Impacto Ambiental y Licencia de Funcionamiento.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO

CLAVE MUNICIPIO: 087

e ——i

17.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
NO. z DOCUMENTO O
RESP BLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Sl ACT. ANEXO
Subdireccién de 1 Entrega el soporte de la Licencia de Expediente
Apertura Rapida de Funcionamiento y/o negativa
Empresas entregada al contribuyente.
Jefatura de Ventanilla 2 Entrega la solicitud y oficio de envid Solicitud y oficio
Unica y/o repuesta a las dreas del ingreso de
Licencia de Uso de uso de suelo,
Zonificacién, Dictdmenes de Viabilidad
e Impacto Ambiental.
lefatura de Registro 3 Registra, Digitaliza y archiva Archivo Digital
Empresarial expediente de cada uno de los tramites
solicitados a la Ventanilla Unica
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2019-2021
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO CLAVE MUNICIPIO: 087

17.4

DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: “REGISTRO Y RESGUARDO DE SOPORTE DE LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO
EMITIDAS Y CONTROL DE LAS SOLICITUDES PARA LA OBTENCION DEL DICTAMEN DE VIABILIDAD, USO DE
SUELO, ZONIFICACION Y DICTAMEN DE IMPACTO AMIBIENTAL PARA UNIDADES ECONOMICAS”

l

SUBDIRECCION DE JEFATURA DE VENTANILLA JEFATURA DE REGISTRO
APERTURA RAPIDA DE UNICA EMPRESARIAL
ENIPRESAS
] Entrega la solicitud y oficio de envié
INICIO J y/o repuesta a las dreas del ingreso de

Licencia de Uso de uso de suelo,
Zonificacién, Dictamenes de Viabilidad
e Impacto Ambiental,

Entrega el soporte de la Licencia
de Funcionamiento y/o negativa
entregada al contribuyente,

k4

Registra, Digitaliza y archiva
expediente de cada uno de los
tramites solicitados a la
Ventanilla Unica

[ FIN ]
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2019-2021
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO

CLAVE MUNICIPIO: 087

SUBDIRECCION DE EMPLEO

18. Planeacion y Gestion Para la Realizacién de la Feria Municipal de Empleo
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HUAL H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

COYOTL s

Chitiag e Totins MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO CLAVE MUNICIPIO: 087
18.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Acercar opciones de frabajo para que la poblacion buscadora de empleo pueda vincularse de
manera mas agil a una vacante, mediante la realizacion de estos eventos masivos en los que

se encuentren ofertantes y demandantes de empleo al mismo tiempo y en un solo lugar.

18.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

e El area encargada y responsable del evento de ferias de empleo es la subdireccion de
empleo a través de la jefatura de bolsa de trabajo.

e El empresario para solicitar un espacio dentro de la feria, debera presentar el siguiente
documento:

e Llenar la cedula de registro correspondiente.
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

DEPENDENCIA: DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO

CLAVE MUNICIPIO: 087

18.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
NO. . DOCUMENTO O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ACT. ANEXO
Silblirsacin de Empleo 1 Def!ne y pro‘pone”fecha y lugar de la ,expo mediante OFlCIO
oficio a la Direccién de Fomento Econdmico
D|reC(I:\o‘n e 2 Recibe y analiza propuesta.
Economico
¢ Autoriza propuesta?
—— —— = — —
—— Envia oficios a las areas correspondientes para
Direccién de Fomento i AT e
S 3 solicitar, espacio, difusion y requerimientos OFICIO
Economico ; : 5.
necesarios para llevar a cabo la Feria municipal de
Empleo
Diversas areas 4 Reciben y autorizan el espacio y requerimientos
solicitados para realizacion de expo
Subidireasiin de Bripiss 5 Solicita a |a jefatura de bolsa de trabajo el listade de

posibles empresas participantes, v la elaboracion de
invitacion y cedula de registro

Jefatura del Departamento de

: 6 Elabera padrén de empresas a invitar a la feria de
Bolsa de Trabajo

empleo y se las envia a la subdireccion de empleo

Revisa listado y lo aprueba. Y Envia invitacién, y cedula

Subdireccion de Empleo 7 de registro via correo electronico y personal, a las
empresas

Empresas 8 Confirman su participacion y llenan cedula de
registro.
Entregan los volantes a la ciudadania, se pegan los

Subdireccidn de Empleo 9 carteles en puntos estratégicos como escuelas

mercados y avenidas principales para su difusion, se
publica en la pagina web.

Jefatura del Depertarmento de Genera listado de empresas participantes y les

! 10 asigna lugar conforme hayan confirmado su
Bolsa de Trabajo parlicipacion
D|recr';|on de Fomento 11 El dfa del evento se procede a la inauguracién y
Econdmico apertura del mismo.
ey Departamento de 12 Realiza el registro de empresas y poblacion que
Bolsa de Trabajo asisti6, a la feria del trabajo
Subdireccion de Empleo 13 Realiza informe y envia a la Direccitn de Fomento
Econdmico
Direccién de Fomento No
Econdmico Se remite a la subdireccion empleo para su
_correccion pertinente y comignza desde la actividad 1
peceee, | FINDEUPROCEDIMIENTQ
R e e
;' 13 et o ¥ 2. k.
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2019-2021
MANUAL DE PROGEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO

CLAVE MUNICIPIO: 087

18.4 DIAGRAMA DE FLUJO

"NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Planeacion y gestion para la realizacion de la feria CLAVE 087
municipal de empleo.
Direccién de Fomento “Subdireccion de empleo Jefatura del departamento Diversas areas
Econémico de bolsa de trabajo
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HUAL H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

DEPENDENCIA: DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO

CLAVE MUNICIPIO: 087
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VA H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
COYOTL 2019-2021
‘.'"J;ﬁ'ﬁ'ﬁ”ﬂ;“ " MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO CLAVE MUNICIPIO: 087
19.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Registrar en el padrén de la Jefatura de bolsa de trabajo Empresas ubicadas en el Municipio y
en area metropolitana que soliciten vacantes, asi mismo lograr ampliar las oportunidades de

trabajo para los habitantes del municipio.

19.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

e Avrial 11, Interlineado 1.5, Espaciado posterior 6 pto., Texto Justificado.

o La subdireccion de empleo a través de la Jefatura de Bolsa de Trabajo es el area

encargada de realizar el tramite.

o La empresa interesada en formar parte del padrén de bolsa de trabajo debera contar

con los siguientes requisitos:
o Copia del INE del responsable de los recursos humanos de la empresa
e Copia dela cedula fiscal o QR
o Foto de la fachada de la empresa

o En caso de que la empresa contratante sea de seguridad privada, debera mostrar

copia del permiso vigente de la Secretaria de Seguridad Publica.

o La empresa solicitante implementara los requisitos necesarios para ocupar las

vacantes requeridas.

o Registro al padréon de bolsa de trabajo de empresas que solicitan vacantes para

laborar.
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2019- 2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO

CLAVE MUNICIPIO: 087

Empleo

19.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
NO. - DOCUMENTO O
LE ON
RESPONSAB ACT. DESCRIPCI DE ACTIVIDADES ANEXO

Identifica en el padrén empresas que

Jefatura de Bolsa de estan en posibilidades de ofertar

, vacantes de empleo. y envia PADRON

Trabajo ; i
propuesta a la subdireccion para su
aprobacion

| Subdireccion de Recibe padron de propuestas analiza y

Empleo decide si lo aprueba
¢ Aprueba padrén?
Si, aprueba

Subdireccion de Se envia via oficio de aceptacion a la oficio

jefatura de departamento de bolsa de
trabajo

Jefatura de Bolsa de
Trabajo

Realiza invitaciones de manera
telefénica, via correo electrénico y de
forma personal visitando empresas
para que proporcionen vacantes que
seran incluidas en el padrén

Empresa interesada.

Envian los documentos solicitados a la
jefatura para registrarse y asi publicar
sus vacantes, esto lo hace de manera
personal o via correo electrénico

Copia del INE del
responsable de los
recursos humanos de la
empresa

Copia dela cedula fiscal

o QR

Foto de la fachada de la
empresa

En caso de que la
empresa contratante sea
de seguridad privada,
debera mostrar copia

del permiso vigente de la
Secretaria de Seguridad
Publica.

La empresa solicitante
implementara los requisitos
necesarios para ocupar las

vacantes requeridas.

Jefatura de Bolsa de
Trabajo

Recibe informacion, validan e ingresan
| a_padron de vacantes
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2019-2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO

CLAVE MUNICIPIO: 087

Jefatura de Bolsa de
Trabajo

Publica el listado de vacantes en la
subdireccion y médulos, envia la
informacion a la direccion de
comunicacion social para ser publicada
a la pagina web del H. ayuntamiento

LISTADO DE
VACANTES

FIN DE PROCEDIMIENTO

Jefatura de Bolsa de
trabajo

Realiza la actualizacion de vacantes
todos los dias viernes con el fin de
depurar vacantes ocupadas e incluir
nuevas, envia a la subdireccién para
su aprobacion

Subdireccion de
Empleo

Envia respuesta via oficio con las
observaciones a la jefatura para hacer
los cambios pertinentes

Jefatura de bolsa de
trabajo

Recibe oficio y realiza los cambios
pertinentes y regresa a la actividad n. 1

Fin de procedimiento
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2019~ 2021
Ol e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO CLAVE MUNICIPIO: 087
\
19.4 DIAGRAMA DE FLUJO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: "Registro al padron de bolsa de CLAVE: 087
trabajo de empresas gue solicitan vacantes para laborar™
Jefatura de departamento de Subdlireccion de Empleo Empresa
holsa de trabajo
ldeniifior &n 2 pedrdn em presas que estén Recibe peddn de propuestas
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO CLAVE MUNICIPIO: 087

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE BOLSA DE TRABAJO

20. Bolsa de Trabajo: Buscadores de Empleo
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FIUA H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
COYOTL 2019-2021
Ol o ados MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO CLAVE MUNICIPIO: 087
201 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Dar a conocer a todas aquellas personas que se encuentran en busca de un trabajo, las
vacantes que las empresas tienen por cubrir, cumpliendo todos aquellos requisitos necesarios

para dicho puesto, se les apoyando en su busqueda de empleo de manera gratuita.

20.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

o La jefatura de bolsa de trabajo es el area encargada de realizar el tramite.
o La persona interesada en el servicio de bolsa de trabajo debera contar como requisito:

e Credencial de identificacién oficial IFE, INE, PASAPORTE, CEDULA PROFECIONAL.
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2019-2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO

CLAVE MUNICIPIO: 087

20.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
NO. . DOCUMENTO O
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ANEXO
Se presenta al servicio de bolsa de trabajo para
Buscador de empleo 1 conocer el padron de vacantes publicadas padrén
mediante mampara y pagina web
Jefatura de Departamento Se informa v explicar al buscador de empleo '
. 2 . , padrén
de Bolsa de Trabajo coémo se aleccionar la vacante
Buscador de empleo 3 Selecciona propuestas de vacantes padron
Pasa con el personal de bolsa de trabajo para
Buscador de empleo 4 ser atendido y recibir informacién de las
propuestas de las vacantes seleccionadas
Se leen hasta tres vacantes al buscador de
Jefatura de Departamento 5 empleo de manera mas amplia y detallada ( adrn
de Bolsa de Trabajo nombre de empresa , horario, sueldo, P
prestaciones, direccion)
Elige las vacantes de acuerdo a perfil, se
Buscador de empleo 6 registra en libreta de gobierno donde se ledaa | Libreta de gobierno
conocer el aviso de privacidad.
Se registra en el padron de buscadores de
Jefatura de Depar’[lamento 7 empleo y. §e genera carta de presentacion para Carta de presentacién
de Bolsa de Trabajo que el solicitante para acuda a la empresa
seleccionada, para su entrevista.
Recibe y entrevista al buscador enviado para
S— 8 su evolucion y en su caso contratacion e
P informa  a la jefatura de bolsa de trabajo si el
candidato fue aceptado o no.
Jefatura de Departamento Elaborar un informe de manera mensual a la .
9 informe

de Bolsa de Trabajo

subdireccion de empleo sobre las actividades.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

DEPENDENCIA: DIRECGION DE FOMENTO ECONOMICO

CLAVE MUNICIPIO: 087

e

20.4 DIAGRAMA DE FLUJO

NOMEBRE DEL PROCEDIMIENTO: BUSCADORES DE EMPLEO CLAVE: 087
Jefatura de departamento de BUSCADOR DE EMPLEO Empresa
bolsa de trabajo
Se presenta al servicio de bolsa de trabajo para
cenocer ¢l padrén de vacantes publicadas
mediants mamparz y pagina web
Se informa v explica al buscador de empleo
como selecciona la vacante
- Selezclona propusstas d2 vacanias publicadaza la
MEMPara
B 1
Pasa con 2l parsonal dz bolsa de tzbajo pam seratendido
v racibir informacicn da las propusstas de las vacantas
salaccionadas
3
S2 leen hasta tres vstantes ol buscado de empleo de Elige las vacantes de acuerdo a perfil, 5= rapistra
msnirs st soplls v detallsds (nombre deemprass, kil enlibretade zobizrno donde seledaaconocer &l
Regstlo, vueldo, prestazionsy, direezion) aviso de privacidad
[ Livaniaphises. ||
S regates on 2l padion de empleo ¥ 4e saera carts de
prasantation para que ol solleltsnte scuds & s empr
welecclonsds pars vy entravists
e |
P cibe y eniravista al buscator enviado para su evaluacidn y
2n 51 £aso contratacién & informs 2 1a Jefapuea debolsade
trabajo si ol candldato fle acevtado o no
Elsbara Informe menyus! 2 |5 subdlreccicn 2 empleo i
A J
| Raepass alaattividad 6 I
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| criie o Toitos MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA; DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO CLAVE MUNICIPIO: 087
:

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO

21. Vinculacion Con Instituciones Publicas Y Privadas Con La Jefatura De
Capacitacion Para El Trabajo
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DEPENDENCIA; DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO CLAVE MUNICIPIO: 087
21.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar un enlace con las instituciones publicas y privadas, que ofrezcan el servicio de
capacitacion social y talleres de oficios tales como: carpinteria, reparacion y mantenimiento de
computadoras, soldadura, informatica, cultura de belleza etc. y asi poder establecer un

convenio de colaboracion que beneficie a la poblacion del municipio.

21.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

o El area encargada de realizar el enlace con las instituciones es la Jefatura de
Capacitacion para el Trabajo.

o Entrevista

e Propuesta de convenio de colaboracion

o Firma de convenios.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECGION DE FOMENTO ECONOMICO

CLAVE MUNICIPIO: 087

21.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO. : DOCUMENTO O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
, ACT, ANEXO
Detectar y captar instituciones piiblicas o
Jefatura De Capacitacion ' privadas con las que se pueda establecer una
Para El Trabajo. coordinacion de trabajo para los cursos de
capacitacion.
Jefatura De Capacitacion Elaborar catalogo de las instituciones v la Catéloao de institucione
Para El Trabajo. 2 calendarizacion de visitas a dichas instituciones. & nes
Jefatura de capacitacion Informar a la subdireccion de empleo mediante
para el frabajo. 3 oficio de la propuesta de instituciones posible OFICIO
que daran las capacitacienes
Subdireccién de empleo 4 Recibe propuesta, analiza yenviaala
direccion para su aprobacion
D]I’EC'CIO.H te Foments 5 ¢ Acepta propuesta?
econdmico
- Recibe respuesta via oficio de las instituciones
Direccion de Fomento - T -
o 6 y turna su atencion a la subdireccion de empleo | oficio
econdmico -
para su seguimiento.
subdireccion de emplec Recibe oficio de la direccion e instruye la
7 jefatura de capacitacion, que envié invitaciéna | oficio
instituciones.
Jefatura de capacitacion Envia invitaciones y convoca a institucicnes o
. 8 ; . . Oficio e invitaciones
para el trabajo. posiblemente daran capacitaciones
recibe oficio, acude a la jefatura de
capacitacion para establecer coordinacién
Institucion 9 trabajo, analiza propuestas y en su caso oficio
ratificar su participacidn para la imparticion de
CcuUrsos
Elabora convenios de colaboracién que
N presentara a las instituciones para firma de ,
Subdireccion De Empleo 10 | conformidad ente a Direceién d Fomento Convenio
q .|-Econémico y la institucién interesada.
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oo 1o Borios MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO CLAVE MUNICIPIO: 087
Jefatura de capacitacion Realiza el registro de instituciones y peblacion que )
para el trabajo. 11 asistio, a cada curso ylo talleres y envia ala listas
subdireccion de emplec
Subdireccion De Empleo 12 Realiza Informe y envia a la Direccion de Fomento
Econdmico
FIN DE PROCEDIMIENTO
o NO
Jefatura de capacitacion 13 Realiza las modificaciones pertinentes y
comienza desde la acfividad No. 3
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENGIA: DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO

CLAVE MUNICIPIO: 087

21.4

eCONGmico

NOM: L PROCEDIM 2 i / \
SON LA JEFATURA DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO
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DIAGRAMA DE FLUJO
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO

221

22.2

aprobacion en la
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PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Apoyar a los comités internos de las dependencias y organismos descentralizados para la

elaboracién de los analisis de impacto regulatorio.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

Las dependencias de la administracion Publica Municipal a través de su Comité Interno
deberan definir las propuestas de acciones a ejecutarse en la Agenda regulatoria del
afio correspondiente.

El Comité Interno debera definir las disposiciones de caracter general que se
pretenden crear o las modificaciones a las ya existentes.

A través de su Enlace Interno de Mejora Regulatoria las dependencias deberan remitir
al Coordinador General Municipal de Mejora Regulatoria sus proyectos acompanados

con el Andlisis de Impacto Regulatorio correspondiente para su revision y en su caso

Comisién Municipal.

Los criterios para determinar si el proyecto genera costos de cumplimiento para los
particulares son los siguientes:

Crea nuevas obligaciones para los particulares.

Crea o modifica tramites (excepto si la modificacion simplifica y
facilita su cumplimiento).

Reduce o restringe derechos o prestaciones para los particulares.
Establece definiciones, clasificaciones o cualquier ofro término de

referencia, que en coadyuvancia con otra disposicion vigente o una

disposicion futura, afecten o puedan afectar los

derechos,
obligaciones, prestaciones o tramites de los particulares.

_Garantice el Fomento econdmico y la competitividad del municipio.
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO CLAVE MUNICIPIO: 087

El proyecto de regulacion, se enviara a la Comision Estatal de Mejora Regulatoria para su
consulta La Comision Municipal tomard en cuenta las sugerencias, comentarios u

observaciones.

El Coordinador General Municipal someterd a revision de la Comision Municipal de Mejora

Regulatoria el Analisis de Impacto para sus observaciones y aprobacion.

La Comision Municipal de Mejora Regulatoria emite oficio resolutivo de aprobacion del analisis

de Impacto Regulatorio.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO

22.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO. ’ DOCUMENTO O
PON L DESC ON DE ACTIV ES
RES SABLE ACT. RIPCI IDAD ANEXO
Remite oficio al Secretario Técnico de la
Unidad Administrativa 1 Comisién Municipal d'e'rv.ﬂejora Regulatoria Oficio y formato de Arjallms
con el formato de Andlisis de Impacto de Impacto Regulatorio
Regulatorio
Secretario Técnico de la
Comisién de Mejora 2 Recibe oficio y formato
Regulatoria
Comision Municipal de Mejora 5 Revisa el formato para determinar si cumple
Regulatoria con los requisitos y el tipo de analisis
- ¢ Se autoriza?
GrmiBn .MUHICIpa| e el 4 Si: Se remite informacion a la CEMER
Regulatoria
Comision Municipal de Mejora 5 No: Se devuelve al area para subsanar
Regulatoria observaciones
comision .EStatal de Mejora 6 Recibe el Anolis de Impacto Regulatorio
Regulatoria
ision E i G
Comls:onl statal de Mejora 7 i,
Regulatoria
Secretario Técnico de la
Comision de Mejora 8 Recibe acuse
Regulatoria
- ¢ Emite observaciones?
Secr‘.at.a.no Tecmpo de la Si: Se devuelve al area para subsanar
Comision de Mejora 9 ;
. observaciones
Regulatoria
Com'S'On‘ statal de Mejora 10 No: Se notifica al Coordinador General
Regulatoria .
Secretario Técnico de la 11 Remite a la Comisién Municipal de Mejora

Comision de Mejora

Regulatoria \
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CLAVE MUNICIPIO: 087

Regulatoria

Comision Municipal de Mejora

Se aprueba el Andlisis de Impacto

. 12 Regulatorio y se emite el oficio resolutivo de
Regulateria .
aprobacion
Unidad Administrativa 1 Recibe oficio y Formato de Analisis

aprobado
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DEPENDENCIA: DIREGCION DE FOMENTO ECONOMICO CLAVE MUNICIPIO: 087

22.4 DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: “ELABORACION DE ANALISIS DE clinEtost
IMPACTO REGULATORIO". j

Comisién Municipal de Mejora Secretario Técnico de la Comision Comisién Estatal de Mejora
Municipal y Coordinador General Regulatoria
Municipal de Mejora Regulatoria

Unidad Administrativa
Regulatoria

INICIO

v

1. Remite mediante
oficio el anteproyecto
correspondiente al

2. Recibe el Oficio y formato con el
archivo del anteproyecto
érrespond\'ente al Anédlisis de Impacto

AIR. Regulatorio
Oficio y formato I
' — o L
3. Se informa a la Comisién Municipal
acerca del asunto y se le pide su visto &
bueno
\L
dSe autoriza? N 4, se remite informacién a la CEMER, por 6. Recibe Andlisis de
= | medios electrénicos } Impacto via electrénica
NO
. 7. acusa de recibido via
8. Recibe acuse Z f r e
~ electronica
v sl {Emite
] observaciones? b
9, se devuelve al drea para Recibe observaciones
subsanar observaclones
NO
13. se reclbe
oficie Oficio
e B — 10. Se notifica al Coordinador
Icio QI . " :
: e v:?a apor a o General de Mejora Regulatoria
~ I se envia a la Comisién
12. se aprueba el anallsis de e Municipal
. Municipal .
N Impacto regulatorio y se emite Oficio
el oficio resolutivo  de L e

aprobacién del analisis
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO

CLAVE MUNICIPIO: 087
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23. Capacitacion A Mipymes
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\ Clodae o Tocos

DEPENDENCIA: DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO CLAVE MUNICIPIO: 087

23.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Desarrollar programas de capacitacién con el propésito de impulsar a emprendedores que
desean lograr una vida productiva para la creacion o mejora de empresas en el municipio de
Nezahualcéyotl, asi como fomentar una cultura empresarial en nuestro municipio, mediante la
captacion y difusion de conocimientos, impartiendo talleres, cursos y asesoria en diferentes

materias que sirvan como herramienta en el proceso de elaboracion de sus Proyectos

Productivos.

23.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

e La Subdireccion de Fomento Econdmico de la Unidad Administrativa Nezahualcoyotl

debera solicitar el espacio con requerimientos para el curso a la Titular de la Unidad

Administrativa.
¢ La Unidad Administrativa Nezahualcoyotl sera la responsable de autorizar la utilizacion del

espacio para llevarlo a cabo.
o El Enlace de Comunicacién Social se encargara de la difusién de los temas a impartir de

manera quincenal, siempre y cuando reciba anticipadamente el calendario de cursos.
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO CLAVE MUNICIPIO: 087
23.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
NO. . DOCUMENTO O
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ANEXO
Subdireccién de Fomento | 1 Se seleccionan los temas a impartir de
Economico acuerdo a un DNC elaborado TEMARIO
anticipadamente.
Subdireccion de Fomento | 2 Contacta a ponentes.
Econdmico
Subdireccion de Fomento | 3 Elabora calendario de cursos
Econémico CALENDARIO
Subdireccion de Fomento | 4 Solicita sala e insumos a la Titular de la
Econdmico Unidad Administrativa Nezahualcoyotl y OFICIO
Subdireccion de Administracion.
¢ Autoriza, sala e insumos?
Titular de la Unidad 5 Si
Administrativa y Autoriza, sala e insumos OFICIO
Subdireccion de
Administracion
Subdireccion de Fomento No
Economico Busca un espacio y realiza gestion para
uso.
Subdireccion de Fomento | 6 Envia calendario de cursos al Enlace de
Economico Comunicacion Social. OFICIO
Enlace de Comunicacion | 7 Publica y difunde calendario de manera
Social. paulatina.
Capacitando 8 Realiza registro de inscripcion FORMULARIO
Capacitando 8 Asiste al curso
Capacitando 10 Registra Asistencia LISTA DE ASISTENCIA
Ponente 11 o Imparte curso
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o MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO CLAVE MUNICIPIO: 087
Capacitando 12 Recibe curso
Subdireccion de Fomento | 13 Elabora Constancia de Capacitacion.
Titular de la Unidad 14 Entrega Constancia de Capacitacion
Administrativa CONSTANCIA
Nezahualcoyotl
Capacitando 15 Recibe constancia de capacitacion. CONSTANCIA
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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23.4 DIAGRAMA DE FLUJO
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Al MANUAL DE PROGEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO CLAVE MUNICIPIO: 087
24.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Dar asesoria a emprendedores y MiPyMe's en el desarrollo de su emprendimiento o empresa,
apoyandoles en la creacion de su modelo de negocio, conduciéndolos asi a la formalidad,

mediante informacién oportuna y clara sobre los beneficios de ser un negocio regular.

24.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

° La Subdireccion de Fomento Economico de la Unidad Administrativa Nezahualcoyotl

realiza un diagnéstico del negocio y determina los temas que hay que reforzar en el negocio.

. Las personas que son asesoradas deberan realizar sus framites ante ventanilla.

e e A e-si, el s e

i

H

]
—

T Tt i

. NEDS
: r“‘E ;-QP
A ﬂ lnr =
a8 COYOTL
i rms :n.an

¥ P b 5 Ulu?id‘« Todns

Direccion

m. “QIme !'.m.f"
ih~7§—7%’3ﬁﬁ\’f’wli}]i&'qgﬁ
Mezahuglcdyoli

o

SUBDIRECC |L1|\J DE
ORGANIZALC SION Y METODOS

S ———————— )

Ll e —————— -

Pagina 124 de 126



NEZA
COYOTL

| e2019-2021 ¢
L Cludad ce Todos

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2019-2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE FOMENTO ECONOMICO

CLAVE MUNICIPIO: 087

24.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
NO. . DOCUMENTO O
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ANEXO
Solicitante Asiste a la Subdireccion de Fomento
Econdmico y solicita asesoria para su
negocio.
| Suhdireccién de Fomento Realiza Diagnostico del negocio del
Econdmico solicitante
Subdireccion de Fomento De acuerdo al diagnéstico realiza programa
Econdmico de asesoria para el negocio.
Solicitante 4 Recibe la asesoria
Solicitante 5 Realiza los tramites necesarios para Licencia de
regularizar o apertura su negocio. Funcionamiento.
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24,4 DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: “REALIZACION Y DIFUSION DE
DE PROMOCION DENOMINADOS “EXPOS”
Ciudadano

INICIO|

EVENTOS | CLAVE: 087

Direccion de Fomento Econémico

. bty . i
asesora para su negocio] /| negocio del solicitante.

Aslste a la Subdireccién de Fomenlo Econdimico y solicila Realiza  Diagnéstico  del

\

Recibe (a asesoria P De acuerde al diagnéstico

realiza programa de asesorfa
para el negocio.

Inicia los trémites necesarios para
regularizar o apertura su negocio,
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