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Dra. Ivette Topete Garcia

Presidenta Municipal Constitucional de Amecameca, Estado de México.

A sus habitantes hace saber:

Que el Ayuntamiento de Amecameca, Estado de México, en ejercicio de las
facultades conferidas en los articulos 115, fracciones Il y Ill de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 122 y 128, fraccién Il de la Constituciéon
Politica del Estado Libre y Soberano de México; 1, 2, 3, 27 , parrafo segundo, 30,
30 Bis, 31, Fraccion XIX, de la Ley Organica Municipal del Estado de México; y de
conformidad al acuerdo asentado en el punto IX del orden del dia, del acta
correspondiente a la Trigésima Novena Sesion de Cabildo con caracter de
Extraordinaria, celebrada en el Salon de Cabildos del Palacio Municipal, en fecha
viernes veintiocho de noviembre de dos mil veinticinco, firmando de conformidad al
margen y al calce cada uno de los integrantes del Ayuntamiento Constitucional de
Amecameca, Estado de México Administracion 2025-2027, que en la sesion
intervinieron, asi como el Secretario del Ayuntamiento, quien en términos de lo
dispuesto por el articulo 91, fraccion V, de la Ley Organica Municipal del Estado de
México, valida el documento. Rubricas. - Dra. Ivette Topete Garcia, Presidenta
Municipal Constitucional; Roberto Estrada Ibafiez, Sindico Municipal; C. Andrea
Meneses Castro; Primera Regidora, C. Benjamin Martinez Venegas; Segundo
Regidor, C. Adela Romo Medina; Tercera Regidora, C. Erick Soriano Carrichi;
Cuarto Regidor, C. Fabiola Constantino Carmona; Quinta Regidora, C. José Angel
Lisjuan Osorio; Sexto Regidor, C. Adriana Sanchez Santos; Séptima Regidora;
Mtro. Luis Alberto Galicia Guzman; Secretario del Ayuntamiento, emite el:
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

El Secretario del Ayuntamiento de Amecameca, Estado de México,
Mtro. Luis Alberto Galicia Guzman, en uso de las facultades que le
confiere el articulo 91, fracciones VIIl y Xlll de la Ley Organica
Municipal del Estado de México, certifico y ordend la publicacion de
esta Gaceta Municipal.
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PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO 1.INTEGRACION DEL CATALOGO DE SERVICIOS TURiSTICOS MUNICIPALES

Objetivo

Promover, asi como organizar a los prestadores de servicios turisticos del municipio
mediante la integracién del Catdlogo, para ser difundidos en los mddulos de informacién
turistica del Municipio y en la Direccidn de Desarrollo Econdmico, Turismo y Cultura.

Referencias

-Ley General de Turismo. Capitulo IV “De los Municipios”, Articulo 10 Fracciones I, I, VI, IX,
X, X1, XIll, Diario Oficial de la Federacién, Ultima reforma publicada 01-04-2024.

-Bando Municipal 2025 de Amecameca. Capitulo Segundo “Del Turismo”, Articulo 108
Fracciones lll y IV, Gaceta Municipal del Ayuntamiento de Amecameca, 5 de Febrero de
2025.

Definiciones

Catdlogo: Lista o relacion ordenada con algun criterio de libros, documentos, monedas,
objetos en venta, etc., de una persona, empresa o institucién, que generalmente contiene
una breve descripcién del objeto relacionado y ciertos datos de interés.

Divulgacidn: El acto de hacer publica una informacién que esté al alcance todas las personas.
Informacién: Conjunto de datos, ya procesados y ordenados para su comprensién, que
aportan nuevos conocimientos a un individuo o sistema sobre un asunto, materia,
fendmeno o ente determinado.

Insumos: Para su implementacion en el catdlogo deben de dar respuesta a el formato
correspondiente a los prestadores de servicios, dependiendo de su giro y de esa manera

hacerle la mejor publicidad.

Plaza de 1a Constitucidon S/N,
Amecameca, Estado de México, C.P. 5690¢ € Gobierno de Amecamaca 2025-2027
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Resultados: Demostrar que el contar con un catalogo de servicios municipales ayudara a [a
mejor divulgacion de la informacidn recabada de las areas y servicios que se encuentran en
el municipio.

Turistas: Persona que visita o recorre un pais o lugar por placer

Insumos

e Registros de las Unidades Econdmicas y Prestadores de Servicios cuyo giro se

relacione al Turismo;
e Mapa de las rutas turisticas del Municipio;
e Materiales de Difusion;

e Moddulos de difusion.

Resultados

e CATALOGO DE SERVICIOS TURISTICOS DEL MUNICIPIO DE AMECAMECA 2025-2027

Politicas

-La Direccién de Desarrollo Econémico, Turismo y Cultura, a través de la Coordinacién de
Turismo, integrara y difundird el catdlogo a la ciudadania para dar a conocer toda la

informacion.

9 Plaza de 1a Constitucion SN,
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Desarrollo
Nombre de la actividad: Integracién del Catalogo de Servicios Turisticos
Municipales
Unidad administrativa: Area responsable: Coordinacion de Turismo
Direccion de Desarrollo
Econdmico, Turismo y
Cultura.
Descripcién de actividad
No. Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad
de
paso
1 Coordinacion de | Convocatoria a reunion | Convocar a la comunidad de
Turismo informativa prestadores de servicios a una
reunion para acordar la
integracion del Catalogo.
2 Prestadores de | Asistencia Asisten a la reunidn para
servicios resolucién de dudas, generacion
de acuerdos y aportes.
3 Coordinacion de | Integracion de padrén de | Genera un padrdn de interesados,
Turismo interesados y asignacion de | y proporciona el formato, asi
formatos de registro como los requisitos definidos.
4 Prestadores de | envid o entrega de informacion | Hara envid del formato resueltoy
servicios demas requisitos (si asi lo desea)
en el periodo acordado.
5 Coordinaciéon de | Integracion del Catalogo Integra el Catdlogo y es mostrado
turismo a los prestadores de servicios.
6 Coordinacion de | publicacién del Catalogo El Catalogo finalmente es
turismo publicado y difundido.

Amecameca, Estado de México, C.P. 5690¢ 0 Goblemo de Amecamaca 2025-2027
Tel. 58 7978 0949

9 Plaza de 1a Constitucion S/N,




T{Ayuntamiento de h ”
Amecameca — s

' Estado de México
12025 - 2027 AMEC/MECA

Diagramacion

Coordinacion de Turismo Prestador de servicio turistico

Comvocar a b comunidad de Aggten 3 la reunidn para
prestadores de servicios a una resoluckin de dudas,
reunidn - para  acordar generacion de  scuerdos y
integracién ded Catidlogo, aportes,

Integracidn  de  padidn Envian & formato

Intéresados  y  asignacion - resuelto y demds

formatos de registro requistos (v ad
o desea),

Integra el Catdlogo y es mostrado a
f0s prestadores de servicios,

El Catalogo finalmente es publicado
y difundiio.

Amecameca, Estado de México. C.P. 5690¢

Plaza de la Constitucion S/N =
9 €) Gobierno de Amecamaca 2025-2027
Tel. 58 7978 09489




T{Ayuntamiento de h

(&)
Amecameca — oy
Estado de México

12025 - 2027 AMECAMECA
iGobierno para Todos!

Formatos e Instructivos

Prestadores de Servicios Hoteleros

1. Nombre del Hotel:
. Domicilio del Hotel:

. Numero telefénico del Hotel:

A O N

. Nombre del responsable del Hotel:
. Numero del responsable del Hotel:
. Pagina web del Hotel:

. Pagina en Facebook del Hotel:

o ~N o O

. Instagram del Hotel:

9. Ofras redes sociales del Hotel:

10.Dias y Horarios de atencion del Hotel:

11.Horario por habitacion:

12.La habitacién cuenta con agua caliente, internet, TV.
13.El hotel j cuenta con la infraestructura para ser familiar?

14.El hotel ; cuenta con las condiciones para recibir turistas?

15. Costos dentro del establecimiento:
16. ¢ Cuenta el establecimiento con prom:
17. ¢ Se reciben mascotas en el estableci
18.El establecimiento, j cuenta con acces
19. El establecimiento, ¢ cuenta con estacio mieﬁtn?,, 3

0 de

20. ;Se pueden realizar reservaciones? (en caso que si cuanto ti

antelacion)

21.Formas de pago dentro del establecimiento:

Direccion de Desarrollo Economico, Turismo y Cultura.

Plaza de la Constitucion S/N
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Tel. 58 7978 0989




:}Ayuntomiento de h

{8}
- Amecameca -,..' ' ‘
Estado de México

GOBIERNO MUNICIFAL « 2018 - 2027

iGobierno para Todos!

| L S orsus s ——

PRESTADORES DE SERVICIOS RESTAURANTEROS

1. Domicilio:

2. Numero telefénico del establecimiento:

3. Nombre del responsable del establecimiento:
4. Numero del responsable del establecimiento:
5. Pagina web del establecimiento:

6. Pagina de Facebook del establecimiento:

7. Instagram del establecimiento:

8. Dias y horarios de atencion en el establecimiento:
9. Espacialidad del establecimiento:

10. Costos dentro del establecimientos:

11. ¢Cuenta con menu para nifos?:

12. ;Cuenta el establecimiento con promociones?:
13. Se reciben mascotas en el establecimiento:

14. El establecimiento ; cuenta con accesos para personas con discap:

15. El establecimiento ; cuenta con estacionamiento?:
16. ¢Se pueden realizar reservaciones?:
17. Formas de pago dentro del estableci
18. ¢Factura dentro del establecimiento?:

. El establecimiento es inclusivo con la ¢

Direccion de Desarrollo Economico, Turismo y Cultura.

Plaza de 1a Constitucion S/N
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PRESTADORES DE SERVICIOS DE ECOPARQUES

1. Nombre del establecimiento:

2. Domicilio:

w

Numero telefonico del establecimiento:
Nombre del responsable del establecimiento:
Numero del responsable del establecimiento:

Pagina web del establecimiento:

N o o &

Pagina en Facebook del establecimiento:

8. Instagram del establecimiento:

9. Otras redes sociales del establecimiento:

10. Dias y Horarios de atencion del establecimiento:
11.Especialidad del establecimiento:

12.Costos dentro del establecimiento (carta):

13. Cuenta con menu para nifios:

14. ; Cuenta el establecimiento con promociones?

15. ¢ Se reciben mascotas en el establecimi
16. El establecimiento, ¢ cuenta con acce:
17.El establecimiento, ¢ cuenta con estaci
18. ; Se pueden realizar reservaciones?

19.Formas de pago dentro del establecimiento: efectivo y pago

20. ;Factura el establecimiento?

Direccion de Desarrollo Economico, Turismo y Cultura.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. En caso de ser llenado con letra de molde debe ser en mayusculas y
minuUsculas con tinta, preferentemente azul. De ser llenado a
computadora con Arial 12 tinta negra.

2. Los nombres de redes sociales justo como aparecen en plataforma en
caso de no adjuntar links.

3. Lacarta debe ser entregada de manera digital en formato PDF.

Simbologia

SIMBOLO SIGNIFICADO SiMBOLO SIGNIFICADO
Terminal. Indica el Actividad.
inicio o la Representa una
terminacion del flujo actividad llevada a
del proceso cabo en el proceso.

Documento. Se
refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o
salga del proceso.

Decision. Indica un

punto en el flujo en
que se produce una
bifurcacidon del tipo
“Sf” — “NO”

Inspeccién/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
que requieren
supervision (como
una firma o “visto

Multidocumento.
Refiere a un conjunto
de documentos. Por
ejemplo, un
expediente que
agrupa distintos

documentos. bueno”)

Base de datos/ Linea de flujo.

aplicacién. Empleado Proporciona una

para representar la indicacién sobre el

grabacién de datos. —_—> sentido de flujo del
proceso.

Plaza de 1a Constitucion S/N, _
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PROCEDIMIENTO 2. CREDENCIALIZACION PARA ARTESANOS
Objetivo
Promover a los artesanos productores del municipio, mediante su registro y

credencializacion.

Referencias

-Reglamento Interno del Instituto de Investigacién y Fomento de las Artesanias del Estado
de México. CAPITULO IV “De las Atribuciones Especificas de las Direcciones y Unidades”,
Articulos 12, 14 A, 15 Fracciones |, Il, lll y IV, Gaceta del Gobierno del Estado, 7 de Diciembre
de 2022, sus reformas y adiciones.

-Bando Municipal 2025 de Amecameca. Capitulo Tercero “De la Cultura”, Articulo 109 Fracciones Il
y lll, Gaceta Municipal del Ayuntamiento de Amecameca, 5 de Febrero de 2025.

Definiciones

Artesano: persona que realiza un trabajo manual y realiza piezas que son totalmente exclusivas,
personalizando sus creaciones de acuerdo con los gustos de sus clientes.

Comercializacion: conjunto de acciones y procedimientos para introducir eficazmente los productos
en el sistema de distribucion.

Divulgacion: el acto de hacer publica una informacién que esté al alcance todas las personas.

Informacion: Conjunto de datos, ya procesados y ordenados para su comprensién, que aportan
nuevos conocimientos a un individuo o sistema sobre un asunto, materia, fendmeno o ente
determinado.

Insumos: Unicamente se necesita el formato de credencializacién del municipio, CURP y una
muestra de su trabajo.

Insumos
e Formato de solicitud de credencializacion;
e INEy CURP del solicitante;
e Muestradel producto o servicio bajo el cual solicite el status de “artesano”.

Plaza de 1a Constitucion SN,
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Resultados
Credencial de artesano, validado ante el Registro Estatal y Municipal de Artesanos.

Politicas
-La Credencializacion sera a través de Coordinacion de Cultura a los artesanos residentes
del Municipio de Amecameca.

-Los artesanos interesados en cursos y capacitacidon por parte del IFAEM, deberan estar
inscritos en el padrén para poder ser beneficiarios de estos programas

Desarrollo

Nombre de laactividad: Credencializacion para artesanos

Unidad administrativa: Area responsable: Coordinacion de Cultura

Direccion de Desarrollo

Econdémico, Turismoy

Cultura

Descripcién de actividad

No. Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad

de

paso

1 Artesanos Visita informativa Acuden a la Direccion de
Desarrollo Econdmico, Turismo vy
Cultura para  solicitar  su
Inscripcion al Registro Municipal
de Artesanos.

2 Coordinacion de | Atencion al solicitante Brinda la informacion acerca de

Cultura los documentos que deben de
entregar.

3 Artesanos Entrega de requisitos Entrega los documentos y demas
requisitos solicitados para su
registro.

4 Coordinacion de | Registro del solicitante Toda vez que cumple con lo

Cultura requerido, se realiza la inscripciéon
en el Registro Municipal de
Artesanos y se expide la
credencial.

Amecameca, Estado de México. C.P. 5690¢ € Gobierno de Amecamaca 2025-2027
Yol. 58 7978 0989
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Diagramacion

ARTESANO COORDINACION DE CULTURA

Inicio

Acude a la Direccidn de
Desarrollo Econdenico, Turismo
y Cultura para sohatar su
Inscriposon al Registra
Municipal de Artesanos.

Brinda 1a iInformacion acerca de
los documentos que deben de
entregar.

Entrega los dowmentos y demas

FeqUISIICS  SOHCIta00S Para Sl {Cumple con

registro todos los
requisitos?

Toda vez que cumple con lo
requerido, se realiza la inscripcion
en el Regstro Muniopal de
Artesanosyse expide lacradencish

Plaza de la Constitucion S/N
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| L S orsus s ——

FORMATO DE CREDENCIALIZACION DE ARTESANOS

Fecha / /

Nombre (s): Primer apellido: Segundo apellido:

| CURP:

.-'500“ c;o incluir los 18 caracteres
| Correo
' electronico:

Tramité:  Registro Mexiquense de Artesanos

Direccion de Desarrollo Economico, Turismo y Cultura,

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1. Se debeteneralamanoel CURP, correo electrénico, credencial y evidencia del

producto que crea;
2. Elllenado debe de ser con letra de molde en mayusculas y mindsculas con tinta

preferentemente azul.

Amecameca, Estado de México,. C.P. 5690¢
Tel. 58 7978 0989
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Simbologia

SiMBOLO

SIGNIFICADO

Terminal. Indica el
inicio o la
terminacidn del flujo
del proceso

SiMBOLO

AMECMMECA
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SIGNIFICADO

Actividad.
Representa una
actividad llevada a
cabo en el proceso.

Decision. Indica un

punto en el flujo en
gue se produce una
bifurcacién del tipo
“Si” — “NO”

Documento. Se
refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o
salga del proceso.

Multidocumento.
Refiere a un conjunto
de documentos. Por
ejemplo, un
expediente que
agrupa distintos
documentos.

Inspeccién/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
que requieren
supervisién (como
una firma o “visto
bueno”)

Base de datos/
aplicacién. Empleado
para representar la
grabacion de datos.

B Vi 4

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacién sobre el
sentido de flujo del
proceso.

Plaza de la Constitucion S/N

Amecameca, Estado de México
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PROCEDIMIENTO 3. EXPEDICION DE ALTA DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO SARE
(SISTEMA DE APERTURA RAPIDA DE EMPRESAS).

Objetivo
Promover la regularizacion comercial, mediante la expedicion de licencias de funcionamiento para
el inicio, establecimiento y permanencia de las empresas, particularmente micro y pequefias.

Referencias

-Ley Orgdnica Municipal del Estado de México, Art. 96 Quater, Fracciones Il y Il bis, Gaceta
de Gobierno del Estado de México;

-Bando Municipal 2025 de Amecameca. Titulo Décimo Tercero, Del Desarrollo Econémico,
Turismo y Cultura, Capitulo Primero “Del Desarrollo Econdmico”, Articulo 107 Fracciones
XVI, XXVII, XXVIII; Art. 174, Gaceta Municipal del Ayuntamiento de Amecameca, 5 de
Febrero de 2025.

Definiciones

Informacion: conjunto de datos, ya procesados y ordenados para su comprension, que
aportan nuevos conocimientos a un individuo o sistema sobre un asunto, materia,
fenémeno o ente determinado.

Licencia de Funcionamiento: Es el documento oficial con vigencia anual en el cual autoriza
el funcionamiento de establecimientos comerciales, industriales o de servicio.

SARE: Sistema de Apertura Rapida de Empresas (SARE), es un programa de simplificacion,
reingenieria y modernizacién administrativa de los trdmites municipales para el inicio de
operaciones de una empresa de bajo riesgo en maximo 3 dias habiles.

Insumos

e Formato Unico de la Solicitud SARE;
e Documento que acredite la propiedad o posesion del inmueble;

9 Plaza de 1a Constitucion S/N,
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e Croquis de Ubicacion;

e Licencia de Uso de Suelo y/o cedula informativa de zonificacion;
e Fotografias de interior y exterior del establecimiento;

e |dentificacion oficial del titular original;

e Carta Compromiso de Proteccién Civil.

Resultados
Licencia de Funcionamiento para giros de Bajo Riesgo.

Politicas

-El periodo comprendido para la entrega de la Licencia de Funcionamiento, una vez
cumplidos los requisitos por el solicitante, es de 72 hrs.

-La Licencia de funcionamiento es gratuita.

-La firma de la Licencia de Funcionamiento es de completa responsabilidad del Director de
Desarrollo Econémico, Turismo y Cultura y/o el segundo al mando, segln la estructura
orgdnica de la Direccion.

Desarrollo

Nombre de la actividad: Expedicion de Alta de Licencia de Funcionamiento SARE
(Sistema de Apertura Rapida de Empresas).

Unidad administrativa: Area responsable: Coordinacion de Emprendimiento y
Direccion de Desarrollo Empleo.
Econdmico, Turismo y
Cultura.
Descripcién de actividad
No. Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad
de
paso
1 Titular de la | Solicitud de informes Solicita, a la Ventanilla Unica
Unidad SARE, informacién para la
Econdmica expedicion de Licencia de
Funcionamiento
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Proporciona a la o el Titular de la

2 Coordinacion de | Atencidn al Titular de la Unidad
Emprendimiento | Econdmica Unidad Econdmica la informacion,
y Empleo. los requisitos, el costo y el tiempo

de respuesta del tramite.

3 Titular  de la | Entrega de documentacion Reune la documentacion en forma
Unidad digital en formato pdf o de forma
Econdmica fisica y procede a entregar el

expediente a la Ventanilla Unica
SARE.

4 Coordinacion de | recepcion de documentos Recibe y revisa el expediente
Emprendimiento considerando que cumpla con los
y Empleo. requisitos solicitados. ¢éCumple

con los requisitos?
e No, se continla con la
actividad 5.
e Si, se continla con la
actividad 6.

5 Coordinacion de | Informes de documentacidn | Informa a la o el Titular de la
Emprendimiento | incompleta Unidad Econdmica que los
y Empleo. requisitos estan incompletos para

que lo subsane. Se conecta con la
actividad 3.

6 Coordinacion de | Generacion de orden de pago Cuantifica derechos, genera Ia
Emprendimiento orden de pago y entrega a la o el
y Empleo. Titular de la Unidad Econdmica.

7 Titular de la | Pago de derechos Realiza el pago de derechos
Unidad correspondientes ante la
Econdmica Tesoreria Municipal.

8 Tesoreria Cobro de derechos Realiza el cobro correspondiente y
Municipal entrega a la o el Titular de la

Unidad Econdmica copia de orden
de pago y linea de captura.

9 Titular  de la | Entrega de recibo de pago Entrega copia de la linea de
Unidad captura a la Ventanilla Unica SARE.
Econdmica

10 Coordinacion de | Integracion de expediente Coteja, integra al expediente e
Emprendimiento informa al Titular de la Unidad
y Empleo. Econémica que regrese en 2 dias

habiles a recoger su Licencia de
Funcionamiento.

11 Coordinacion de | Elaboracion de Licencia Elabora la Licencia de
Emprendimiento Funcionamiento y envia para
y Empleo. revisién y firma de la Directora.

Amecameca, Estado de México, C.P. 5690¢
Tel. 58 7978 0949
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12 Directora de | Firma de Licencia Revisa, firmay envia la Licencia de

Desarrollo Funcionamiento a Ventanilla
Econdmico, Unica SARE, para que entregue a la
Turismo y o a el Titular de la Unidad
Cultura Econdmica.

13 Coordinacion de | Entrega de Licencia Entrega la Licencia de
Emprendimiento Funcionamiento a la o a el Titular
y Empleo. de la Unidad Econdmica.

14 Titular de la | Recepcion de la Licencia Se registra en la Bitacora y recibe
Unidad la Licencia de Funcionamiento.
Econdémica

15 Coordinacion de | Recibe acuse de recibido Acusa de recibido, captura y
Emprendimiento archiva el expediente.

y Empleo.
Fin del procedimiento.

Amecamecs, Estado de México, C.P. 5690 0 Goblemo de Amecamaca 2025-2027
Tel. 58 7978 09489
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TITULAR DE LA VENTILLA UNICA TESORERIA DESARROLLO
UNIDAD ECONOMICA SARE MUNICIPAL ECONOMICO

Solicita informacion
para la expedicién de
Licenciade

5 R Proporcionalos
Funcionamiento

requisitos, el costoy el
tiempo derespuesta
del tramite.

Retinela
documentaciony
entregar expediente

Revisarel
expediente

éCumple
con los
requisitos?

Informaque los

requisitos estan

incompleto para
subsanar

Cuantificaderechosy
generarlaordende

pago.

Realizarel pagode
derechosantela
Tesoreria Realizar el cobro

correspondientey
entregar copiade orden
depagoy lineade
captura

Amecameca, Estado de México. C P. 5690¢ 0 Goblemo de Amecamaca 2025-2027
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TITULAR DE LA VENTILLA UNICA TESORERIA DESARROLLO
UNIDAD ECONOMICA SARE MUNICIPAL ECONOMICO

Integraal expedientee
informaren cuanto
tiempo regresar porsu
licencia.

Elabora la Licencia de Revisa. fi .
Funcionamiento y enviar €visa, firmay envia
para revision y firma para entregar

Entregala Licenciade
Funcionamientoal

Recibe laLicenciade titular
Funcionamientoyse
registraenla
bitacora

Acusade recibido,
capturay archivael
expediente
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Formatos e instructivos

NOMBRE O RAZON SOCIAL REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES (RF:
NOMBRE O DENOMINACION DEL ESTABLECIMIENTO

TELEFONO CORREO ELECTRONICO
DOMICILIO TR
BODEGA SERVICIO
CFICINAS COMERCIO
ENTRE CALLE Y CALLE
No. EXTERIOR No.INTERIOR | COLONIA O POBLACION

CODIGO POSTAL

PROPIETARIO
NOMBRE DEL APODERADO LEGAL (PERSONA JURIDICA COLECT VA)

pDoMICILIO CAMBIO DE GIRO

CLAVE Y DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD O GIRO ECONOMICO

AL DE LA INVERSION

FECHA DE INICIO DE OPERACIONES
EMPLEA PERSONAS DISCAPACITADAS

(CUANTAS ?

| :NO. DE NIVELES

USO ACTUAL

SUPERFIGIE GCUPADA FOR
ESTABLECIMIENT

B “|No: DE CAJONES DE ESTACIONAMIENTO

No. Dk EMPLEADOS

1.- FORMATO UNICO DE SOLICITUDES DE ALTA DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTOSARE
- DOCUMENTO QUE ACREDITE LA PROPIEDAD O POSES| DEL INMUEBLE (Original'y copide!
mypra-venta, sesion de derechos. escrituras, entre otros) Anexar identificaciones de los involucrados., .
- ACTA CONSTITUTIVA EN CASO DE SER PERSO R ECTIVA'Y EN SU CASO PODER |
(Original y copra). . 7" oot 5 S
.- 2 FCTOGR AS (FACHADA E INTERIO! 4 s
5.- PERSONAS FiSICAS Di N PRESENTAR UNA COPIA DE

H. AYUNTAMIENTO DE AMECAMECA, MEXICO

COMPROBANTE DE INICIO DE TRAMITE PARA LA OBTENCION DE LA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

FECHA DE F-SARE-2022/
SoLICITUD FOLIO DE SOLICITUD
N N Y
HORA: GIRO SOLICITADO:
FECHA DE I
RESPUESTA

L DiA MJET I Ay

Plaza de 1a Constitucion S/N
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. . HORARIO: AREA RESPONSABLE:

. INSTRUCTIVO PARA TRAMITES Y SERVICIOS
RAMma o senvnc:o FORMATO UNICO PARA EL SISTEMA DE APERTU
! A?LICA PARAALTA i

RAPIDA DE EMPRESAS

REQUISITOS

_2 Totitents que acredice | propiedad o posesnon dal : )

. inmueble (Orlglna) y copia del contrato de arrendamiento, de | ; e 3

* comodato, ‘de. compra-venta, ‘sesidén de ‘derechos; escﬂturas. i : Pt

tre otros) Anexar identificaciones de los involucndos. A o o S N N A Ok A A T e AR RO

3.- Acta constitutiva en caso de ser persona lurldaco colectiva S s SR R ) :
~en su caso poder nolznal del raprsemam:e legai (orlgu\al y feci 3 : 2

9;2_1

8.- Cedula de Zmlﬂcacl(:n

TIEMPO DE R.ESPUESTA 72 HORAS
+ OOSTOGRATUH’O
LUGAR DE PAGO DE VISTO BUENO Y CEDULA DE ZONIFICACION- CAyAs DE TESORERIA HUNICIPAL
LLENAR EL rokwvro CON LETRA mvuscuux EN TINTA AZUL
" AYUNTAMIENTO DE AMECAMECA
MODULO SARE (SISTEMA DE APERTURA RAPIDA DE EMPREAS) ;
PLAZA OE (A CONSTITUCION SIN. AMECAMECA. ESTADO OF meqco C.P 56900
" TELEFONOS:
vl Eenalle

- kgs. (pohra qulmho ueoABC. con carga vigente 7uullmlemo colocado l
2. sdhlumunmdz safida de emergencia, ruta de evacuacion y que hacer en caso de incendio,
3, Botiquin de primeros auxilios, el cual deber contener el material indispénsable y necesario pm pnmf los primeros auxilios.
4 Las instalaciones eléctricas deben estar ocultas en canaleta o tubo conduit.
5. En case de que el establecimients cuente con #as L.P., deberdn estar en tubo de cobro o coflex p con Ite color , en caso de
contar con cilindro se deberd Instalar en un lugar ventilado y no a menos de 3 m«roc do contactos eléctricos. 5
6. lluminacién y ventilacién natural y/o artificial adecuada para la actividad srnlur A
3.5
8.

No ocupar via piblica, ni dreas verdes: de propiedad ) ‘minicipal.
Tener una gula de teléfonos de mnmh. cuerpos de r-:n- Yy auxilio.

Nem!na»“nomplnrmku al o s se har acreedor da fas ; > de d
_adas dlspodcbnn ﬂ-nlﬂ. ©oen s euua Ia M dela cedula de Emp-ﬂrommlmo (Licencia de Funcionamiento e

%@%ﬁ%ﬁ@n

Primera. € salickanta prosenta esm soli
- amquler Hempo.

Segunda. El solizitance declara qua (03 documentos que acompaRia son Askrents rearodusidos de su original,

Tercera 8 solicitante sefizla zomo domicllio convendicral paratodo lo referents a esma solichtud y en su caso, de I licenc'a correspondiente, o! domicibio conds se ercuentra

el esmblecimiento aqui mencionado.

Cuarta. £l salcimnte, dechra ser ef rene'mble del esaablecimiento en virtud de liovar 2 cabo (a oparacidn del misme direszamente © 3 través de terceras parsoras.

vd vohintariamerte bajo procesta ce dedir verdad y manifiesta que los datos contenidos en ells son veridicos y comprobadles en

Quinta, & que o 23 habilzado para cumpir s & que se pi snm do b salucd o % de las personas en
gereral

Bajo prowasta de decir vercad mn&ﬁmo que b .-\Gor-ndon @s veridica y que los d¢ 712 son 2uth tderras asumo h responsablicad de cumplis eon
los requerimientos en bs do que en caso de no 'm:nno asl. me someserd a las sanciones correspondiontes. Me hage sabador de las
penas en qus incurra Dor ‘ahecm en ﬁ.—-ﬂru de! nnub 157. fracc. | del Cédige Penal para el Estado Libre y Soberano ceo México, y e dard per cancelado el tramite
soficiado

NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE

FECHADEINICIODEOPERACIONES: ____ =

Plaza de la Constitucion S/N
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Nombre del Negocio:
Nombre del duefio o propietario:
Domicilic del negocio:

Fachada

AMECMMECA
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L R S

FOTO

Interior

FOTO
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BMECAMECA, EBTADD DE MEXICD., A DE

CARTA COMPROMIEDO DE CUMPLEMIENTO A LAS MEMMDAS DE SEGURIDAD DE PROTECCION CIVIL, DE
UNIDADES ECOMOMICAS SOMPLEMENTARIAS.

LIC. MARK SLEJANDRA PREE LOPEZ

RECTOMRA DE DESARROLLD ECONGMICO, TURISMD ¥ CULTURS DEL AYUNTAMIENTO DE AMECAMEGA ,
ESTADO DE MEXIGO.

PREIENTE:
El que suscribe L can doemicilio an
Callal Avenida: . niFnera de la locabdad de
e el municipio de Amecameca, Estado de Méxioo con nomern telefonico
¥ wirmen elecirnico ,oan ol calidad de
. de la unidad econdmica ubicads en: Called Avenida
nimem . de A looalided  de
, #roel municipio de Amecameca, Estada de Mésica, oonoal gino de
en un inmueble que Sene una superficie fotal de m?

eskands enterada de bs consecuencias que e peneran para los falsos dedaanes, alogo la
prasente CARTA COMPROMESD meadante la cual manfiesio, baje probasta de decir verdad, gue:

Estoy enferada del equipa, sefializacanas, instrumeantss, squipamientos, nstalaciones y medidas de
sapuridad que son necesanas pars este lipo de inmueble v actividad scondmica, y que cusnta can
auipo conlra neendo debidamente sefalizado, con canga vigenbe y Bbre de abstaculas; ndcacian
de rutias de avscuscidn salids de emengencia; informacian relativa a lag scciones 2 realizar an caso
de sisma e incendic y boliquin de primenas audlics, compromatiéndame a cumplic con las Medides
de sequridad de Profeccidn Civil, establecidas an la Ley General de Protesaian Crel, @l Libro Sexio
ded Codiga Adminstrative del Estado de México, o Banda Municipal del Municigio de Amecamesa y
dermas disposiciones legales apicables, sabadar de las medidas de seguridad y sanciones aplicables
an caso conlrarks.

Asl misme, en caso de realcar cualouier medificacion al establecimiento o a las aclividades
econtmices ejecitadas en el msmo, me comprometo a dar aviso inmediata a la Coardinacien de
Prateccian Civil y Bomberes del Municipio de Amecamesa, México, asumiendas mi respansabiidad
por los dafios o afecthcianas 3 IBroens, en SUs personas o en sus benes que se puedan dedvar de
la amisidn o negligenda «n B imglementacdn de las medidas de sequridad de Prolecddn en las
aparacicn de Ly uridad econdmica

Mota: Por ofa parte, me comprameato a cumplic con las restiodones derivadas de la Direccicn de
Desarralle Ecandmica y las visilas de verficasian o inspeccitn gue realice la Coordinasiin de
Prateccian Civil y Bomberss del municipio de Amecameca, Méxics, en el barming gue me Sey
s falads para tal afecio

ATENTAMENTE

HOMERE ¥ FIRMA CEL PROPIETARKD O REFRESENTANTE LEGAL

Amecameca, Estado de México. C P. 5690¢ 0 Goblemo de Amecamaca 2025-2027
Tel. 58 7978 0989
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
Fotografias:

1. Nombre del negocio: Colocar el nombre del lugar que coloco en el formato de
SARE.

2. Nombre del duefio o propietario: Escribir el nombre del duefio que coloco en el
formato de SARE.

3. Domicilio del negocio: Escribir el domicilio completo que coloco en el formato
de SARE.

4. Foto de la fachada: Colocar una fotografia en el que se pueda observar
correctamente el frente del establecimiento.

5. Foto delinterior: Colocar una fotografia en el que se pueda observar la mayoria
o todo el interior del establecimiento.

Carta Compromiso:

1.
2.
3.

Dia: Escribir con 2 digitos.
Mes: Escribir el nombre del mes.
Aio: Escribir los 4 digitos.

El que suscribe:

1
2.

o v kw

% N

C: Nombre completo iniciando con apellidos.

Con domicilio en: Colocar el domicilio completo de calle, barrio, delegaciéon o
municipio.

Con numero de teléfono: Colocar un nimero telefdnico escrito en el formato SARE.
Y correo electrénico: Colocar un correo electrénico de comunicacion.

En mi calidad de: Especificar su lugar jerarquico dentro de la empresa.

De la unidad econdmica ubica en: Colocar el domicilio completo de calle, barrio,
delegacion o municipio.

Con el giro de: Colocar el giro que se escribid en el formato de SARE.

En un inmueble que tiene una superficie total de__m2: Colocar la superficie que
escribié en el formato SARE.

Consideraciones finales:

1.
2.
3.

Llenado de los anexos con tinta azul
En mayusculas y letra de molde
Fotografias preferentemente a color

Plaza de 1a Constitucidon S/N,
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Simbologia

SiMBOLO

SIGNIFICADO

Terminal. Indica el
inicio o la
terminacidn del flujo
del proceso

SiMBOLO
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SIGNIFICADO

Actividad.
Representa una
actividad llevada a
cabo en el proceso.

Decision. Indica un

punto en el flujo en
gue se produce una
bifurcacién del tipo
“Si” — “NO”

Documento. Se
refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o
salga del proceso.

Multidocumento.
Refiere a un conjunto
de documentos. Por
ejemplo, un
expediente que
agrupa distintos
documentos.

Inspeccién/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
que requieren
supervisién (como
una firma o “visto
bueno”)

Base de datos/
aplicacién. Empleado
para representar la
grabacion de datos.

B Vi 4

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacién sobre el
sentido de flujo del
proceso.
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PROCEDIMIENTO 4. PROMOCION Y/O COLOCACION DE CANDIDATO

Objetivo
Disminuir el indice de desempleo en el Municipio, mediante la canalizacién de candidatos segun sea
el perfil a empresas ofertantes de empleo.

Referencias

-Bando Municipal 2025 de Amecameca. Titulo Décimo Tercero, Del Desarrollo Econédmico,
Turismo y Cultura, Capitulo Primero “Del Desarrollo Econémico”, Articulo 107 Fracciones |
y I, Gaceta Municipal del Ayuntamiento de Amecameca, 5 de Febrero de 2025.

Definiciones

Candidato: este se emplea para referirse a todas aquellas personas que acuden a una
empresa con el claro objetivo de poder ocupar el puesto que ha quedado libre o que ahora
se ofrece porque es necesario cubrirlo.

Empleo: se refiere tanto a un trabajo, como a una ocupacién o un oficio. Sin embargo, el
uso mas extendido de empleo es el que indica toda aquella actividad donde una persona es
contratada para ejecutar una serie de tareas especificas, por lo cual percibe una
remuneracion econdmica.

Informacion: conjunto de datos, ya procesados y ordenados para su comprensién, que
aportan nuevos conocimientos a un individuo o sistema sobre un asunto, materia,
fenédmeno o ente determinado.

Insumos

e Solicitud de empleo

e Credencial de elector del interesado
e Hojas

e Equipo de computo

9 Plaza de 1a Constitucidon S/N,
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Resultados
Colocacion de buscadores de empleo en una vacante.

Politicas
-Una vez colocado al solicitante de empleo en una vacante, la Coordinacién de
Emprendimiento dard seguimiento a su estado, solo de medio informativo y estadistico;

-La Coordinacién de Emprendimiento es un drea canalizadora hacia las vacantes de Empleo,
y no un drea empleadora.

Desarrollo

Nombre de la actividad: Promocién y/o Colocacion de Candidato

Unidad administrativa: Area responsable: Coordinacién de Emprendimiento y
Direccion de Desarrollo Empleo
Econdmico, Turismo y
Cultura.
Descripcién de actividad
No. Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad
de
paso
1 Buscador de | Visita informativa Acuden a la Direccidn de
empleo Desarrollo Econdmico, Turismo y
Cultura para solicitar informes de
la Bolsa de Empleo.
2 Coordinacion de | Atencion al solicitante Brinda la informacién acerca de
Emprendimiento los documentos que deben de
y Empleo. entregar.
3 Buscador de | Entrega de requisitos Entrega los documentos y demds
empleo. requisitos solicitados para su
canalizacion.
4 Coordinacion de | Registro y canalizacién Toda vez que cumple con lo
Emprendimiento requerido, se muestran las
y Empleo. vacantes disponibles acorde a su
perfil.
5 Buscador de | Eleccion de vacante Elige la vacante que mas le
empleo. interesa y acude a la empresa
ofertante.
6 Buscador de | Notificacién de estatus Notifica si fue contratado o no.
empleo.

Amecameca, Estado de México. C.P. 5690¢ € Gobierno de Amecamaca 2025-2027
Yel. 58 7978 09489
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BUSCADOR DE EMPLEO

INICIO

Acuden a la Direccion de
Desarrollo Econoémico,

AMECM
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COORDINACION DE EMPRENDIMIENTO

Brinda la informacion
acerca de los documentos

Turismoy Cultura para
solicitarinformesde la
Bolsade Empleo.

Entrega losdocumentosy

quedeben de entregar.

demas requisitos

solicitados parasu
canalizacion.

Toda vez que cumple con

lorequerido, se muestran

las vacantes disponibles
acorde a su perfil.

Elige lavacante que mas
leinteresayacudeala
empresa ofertante.

éFue
Contratado
2
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Formatos e instructivos

v SNE

SERAGS NACIONAL
BEEMplED

s Sie tems

SERVICIO MUNICIPAL DE EMPLEO

CANDIDATO PARA PROMOVER
FECHA:

NOMBRE COMPLETO:
FECHA DE NACIMIENTO: EDAD:
GENERO: ESTADO CIVIL:
ESCOLARIDAD: TELEFONO:
DOMICILIO:
DELEGACION: MUNICIPIO:
ESTADO: CURP:
CORREO ELECTRONICO:

EXPERIENCIA LABORAL

NOMBRE Y FIRMA DEL INTERESADO

Amecamecs, Estado de México, C.P. 5690 0 Goblemo de Amecamaca 2025-2027
Tel. 58 7978 09489
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
Fecha:

1. Dia: Colocar con dos digitos;
2. Mes: Colocar con dos digitos;
3. Afo: Colocar con los cuatro digitos.

Informacidn Personal:

Nombre completo: Escribir el nombre empezando por los apellidos;

Fecha de nacimiento: Escribir la fecha completa de nacimiento;

Edad: Colocar la edad actual, del dia de registro;

Género: Escribir el género con el que se sienta identificado;

Estado civil: Colocar si se encuentra soltero, casado, unién libre, separado,

divorciado o viudo;

Escolaridad: Colocar el grado mdéximo de estudios culminado;

Teléfono: Escribir un numero en el que pueda ser localizado de manera facil;

8. Domicilio: Escribir el nombre de la calle principal en la que vive ademds del barrio al
que pertenece;

9. Delegacién: Colocar el nombre de la delegacién en la que vive;

10. Municipio: Colocar el nombre del municipio del que proviene;

11. Estado: Escribir el nombre del estado al que pertenece;

12. CURP: Colocar los 18 caracteres

13. Correo electrénico: Colocar un correo electrénico de comunicacién

vk wnNeE

N o

Experiencia Laboral:

Hacer un pequeiio resumen de los trabajos desempefiados con anterioridad, en los cuales
se hable brevemente de las funciones que realizaba, en qué lugar y por cuanto tiempo.

Consideraciones finales:

1. Llenado con letra de molde y en mayusculas y minusculas
2. Continta, preferentemente azul

9 Plaza de 1a Constitucion SN,
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Terminal. Indica el
inicio o la
terminacion del flujo
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SIGNIFICADO

Actividad.
Representa una
actividad llevada a
cabo en el proceso.

Decision. Indica un

punto en el flujo en
gue se produce una
bifurcacidén del tipo
“Sf” — “NO”

Documento. Se
refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o
salga del proceso.

Multidocumento.
Refiere a un conjunto
de documentos. Por
ejemplo, un
expediente que
agrupa distintos
documentos.

Inspeccién/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
que requieren
supervision (como
una firma o “visto
bueno”)

Base de datos/
aplicacién. Empleado
para representar la
grabacién de datos.

_

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacién sobre el
sentido de flujo del
proceso.
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PROCEDIMIENTO 5. DIFUSION DE VACANTES DE EMPLEO.

Objetivo
Disminuir el indice de desempleo en el Municipio, mediante la difusién de las vacantes u
ofertas de mercado laboral hacia la poblacién.

Referencias

-Bando Municipal 2025 de Amecameca. Titulo Décimo Tercero, Del Desarrollo Econémico,
Turismo y Cultura, Capitulo Primero “Del Desarrollo Econémico”, Articulo 107 Fracciones |
y I, Gaceta Municipal del Ayuntamiento de Amecameca, 5 de Febrero de 2025.

Definiciones

Empleo: se refiere tanto a un trabajo, como a una ocupacién o un oficio. Sin embargo, el
uso mas extendido de empleo es el que indica toda aquella actividad donde una persona es
contratada para ejecutar una serie de tareas especificas, por lo cual percibe una
remuneraciéon econdmica.

Informacién: conjunto de datos, ya procesados y ordenados para su comprensién, que
aportan nuevos conocimientos a un individuo o sistema sobre un asunto, materia,
fenémeno o ente determinado.

Vacantes: es un adjetivo que hace referencia a aquello que estd sin ocupar o sin proveer.
Puede tratarse de un espacio fisico, un puesto laboral o un premio.

Insumos

e Solicitud de empleo

e Credencial de elector del interesado
e Hojas

e Equipo de computo

Plaza de 1a Constitucion S/N, ‘
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Disminucién de la poblacion en estado de desempleo del Municipio de Amecameca.

Politicas

-La promocidn y/o difusién de las vacantes de empleo, corresponde a la Coordinacién de

Emprendimiento, en Coordinacién con Comunicacidon Social.

Desarrollo
Nombre de la actividad: Difusién de Vacantes de Empleo.
Unidad administrativa: Area responsable: Coordinacion de Emprendimiento y
Direccion de Desarrollo Empleo.
Econdmico, Turismo y
Cultura.
Descripcion de actividad
No. Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad
de
paso
1 Coordinacion de | Generacion de Padron de | Se genera el Padroén
Emprendimiento | Vacantes correspondiente a las empresas
y Empleo. ofertantes de vacantes de Empleo
2 Coordinacion de | Coordinacion para su difusion Se coordina con Comunicacion
Emprendimiento Social para el disefio y publicacién
y Empleo. de las vacantes en medios oficiales
del Municipio.
3 Coordinacion de | Disefio y publicacién de | Genera el disefio para las vacantes
Comunicacion vacantes proporcionadas y se difunde en
Social medios oficiales
4 Coordinacion de | Atencidon de Buscadores de | Toda vez que la informacion ha
Emprendimiento | Empleo sido difundida, se atiende a
y Empleo. buscadores de empleo
interesados en las vacantes
publicadas.

Q

Tel. 58 7978 09489
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Diagramacion

COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

COORDINACION DE EMPRENDIMIENTO

INICIO

Generael Padron
correspondiente alas
empresasofertantesde
vacantes de Empleo

Se coordinacon
Comunicacion Social para
el disefioy publicacion de

lasvacantes en medios
oficiales delMunicipio.

Genera el disefio paralas
vacantes proporcionadas
y se difunde en medios
oficiales

Todavezquela
informacion hasido
difundida, se atiendea
buscadores de empleo
interesadosen las
vacantes publicadas.

Plaza de 1a Constitucion S/N
) Gobierno de Amecamaca 2025-2027
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Formatos e instructivos

W "~ PROPUESTA DE VACANTES  oblorno para b
FECHA:

CONTRATACION:
Nombre, denominacién y/o razén social de la empresa:

Domicilic de la empresa:

Horario de atencion:
Dias de atencidn :
Nombre y cargo de la persona con quien se tienen que dirigir:

Telefono: ~_correo:
REQUISITOS:
Nombre de la Vacante:

Numero de Vacantes: _

Estudios requeridos: __

Experiencia laboral: _

Horario para lahorar:
Rango de edad:
Documentos requeridos:

PRESTACIONES:
Sueldo: § Semanal: { )} Quincenak ( ) Mensual: { )
Prestaciones de ley: si{ )no{ )cuales?

18 Constitucion S/N,
 Estado de Mixico. C.Pi 56900 € Gobieno dé Amecameea 20222024
597

€ Gobierno de Amecamaca 2025-2027
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
Contratacion:

1. Nombre, denominacién y/o razén social de la empresa: Escribir el nombre del
establecimiento o de la persona que esta ofertando las vacantes;

2. Domicilio de la empresa: Ubicacidn del lugar en donde esta la vacante;

3. Horario de atencidn: Establecer un horario de comunicacién y en el cual puedan
recibir a los candidatos al puesto;

4. Dias de atencidn: Establecer un horario de comunicacidon y en el cual puedan recibir
a los candidatos al puesto;

5. Nombre y cargo de la persona con quien se tiene que dirigir: Colocar los datos de
aquel con quien tienen que comunicarse los interesados de la vacante;

6. Teléfono: Un numero de contacto con la persona a la que hay que dirigirse;

7. Correo: Un correo de contacto con la persona a la que hay que dirigirse.

Requisitos:

Nombre de la vacante: Que puesto es el que estan ofertando;

Numero de vacantes: Cuantos puestos libres cuentan;

Sexo: Especificar si debe ser femenino, masculino o indistinto;

Estudios requeridos: Colocar el grado minimo de estudios;

Experiencia laboral: Especificar si necesita de alguna informacién o habilidad;
Horario para laborar: Horario establecido para laborar;

Rango de edad: Especificar la edad minima y maxima

0 N g kWD

Documentos requeridos: Cuales son los documentos con los que debe contar en
solicitante

Prestaciones:

1. Sueldo: Fijar si es semanal, quincenal u otro.
2. Prestaciones de ley: Indicar si cuenta con ellas o no.

Consideraciones finales:

1. Llenado con letra de molde y en mayusculas y minudsculas
2. Continta, preferentemente azul

9 Plaza de 1a Constitucion S/N,
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SIGNIFICADO

Actividad.
Representa una
actividad llevada a
cabo en el proceso.

Decision. Indica un

punto en el flujo en
gue se produce una
bifurcacidén del tipo
“Sf” — “NO”

Documento. Se
refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o
salga del proceso.

Multidocumento.
Refiere a un conjunto
de documentos. Por
ejemplo, un
expediente que
agrupa distintos
documentos.

Inspeccién/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
que requieren
supervisién (como
una firma o “visto
bueno”)

Base de datos/
aplicacién. Empleado
para representar la
grabacion de datos.

_

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacién sobre el
sentido de flujo del
proceso.
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PROCEDIMIENTO 6. REALIZACION DE EVENTOS CULTURALES

Objetivo
Promover y fomentar la cultura en el Municipio, mediante la realizacidn de actividades en
la se expongan numeros artisticos y musicales.

Referencias

-Bando Municipal 2025 de Amecameca. Capitulo Tercero “De la Cultura”, Articulo 109
Fracciones |, Il y lll, Gaceta Municipal del Ayuntamiento de Amecameca, 5 de Febrero de
2025.

Definiciones

Cultural: hace referencia a la cultura, como creacién humana, y conjunto de valores,
creencias, objetos materiales, ideologia, religion y costumbres en general, de una
determinada sociedad.

Divulgacidn: el acto de hacer publica una informacion que esté al alcance todas las personas.

Evento: Acontecimiento, especialmente si es de cierta importancia.

Insumos
e Logistica para participantes:
e Diplomas, reconocimientos o constancias de participacion
e Audio, escenario de presentacion

Resultados
Realizacion de eventos culturales

Politicas
-La Coordinacidn de Cultura deberd: emplear registros con el fin, de una mejor organizacién
y un control interno de la direccién.

9 Plaza de 1a Constitucion SN,
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Desarrollo

Nombre de la actividad: Realizacién de Eventos Culturales

Unidad administrativa: Area responsable: Coordinacion de Cultura

Direccion de Desarrollo

Econdomico, Turismo y

Cultura.

Descripcién de actividad

No. Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad

de

paso

1 Coordinacion de | Programacion del evento Se programa el evento alusivo a
Cultura alguna fecha o tradicién.

2 Coordinacion de | Realizacion de carpeta ejecutiva | Se integra la carpeta ejecutiva del
Cultura evento para su aprobacién y visto

bueno.

3 Directora de | Visto bueno por parte de Revisa el proyecto del evento e
Desarrollo Direccién informa a Presidencia para su
Econdmico, aprobacion.

Turismo y
Cultura

4 Presidencia Visto Bueno para su realizacion | EvalUa su realizacidn y de ser asi

da su visto bueno.

5 Coordinacién de | Convocatoriay Logistica Se convoca a artistas para su
Cultura participacion en el evento y se

considera la logistica.

6 Coordinacion de | Realizacion del evento Se realiza el evento cultural
Cultura

Plaza de 1a Constitucion S/N,
Amecameca, Estado de México, C.P. 5690¢

Tel. 58 7978 09489
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Diagramacion

ECONOMICO, TURISMO Y
CULTURA

COORDINACION DE CULTURA

INICIO

Se programa el evento
alusivoaalgunafechao
tradicion.
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PRESIDENCIA

Seintegralacarpeta
ejecutiva del evento para Revisa el proyectodel
su aprobacion yvisto eventoeinformaa

bueno. Presidencia para su
aprobacion.

Se convoca a artistas para

Evaluasu realizaciony de
serasi da suvisto bueno.

éFue

su participacionenel
eventoyse considerala
logistica.

Serealiza el evento
cultural

Plaza de la Constitucion S/N
Amecameca, Estado de México. C.P. 5690¢
Tel. 58 7978 09489
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Formatos e instructivos

1. Nombre del evento cultural:
2. Dia del evento:

3. Hora:

4. Tiempo de realizacion:

5. ¢Hay colaboracion con algun organismo/ institucion/ servidor publico?
6. Nombre del colaborador:

7. Razén o tema del evento:

8. Nombre del encargado de los participantes:

9. Contacto teléfono:

10.Redes sociales:

11.Numero de participantes:

12. ; Qué materiales se necesita para su realizacion?
13.Costo del evento:

14.Notas extras:

INSTRUCTIVO DE LLENADO

-En caso de ser llenado con letra de molde debe ser en mayusculas y minusculas con tinta,
preferentemente azul. De ser llenado a computadora con Arial 12 tinta negra.

-Los nombres de redes sociales justo como aparecen en plataforma en caso de no adjuntar
links.

Amecamecs, Estado de México, C.P. 5690 0 Goblemo de Amecamaca 2025-2027
Tel. 58 7978 09489
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SIGNIFICADO

Actividad.
Representa una
actividad llevada a
cabo en el proceso.

Decision. Indica un

punto en el flujo en
gue se produce una
bifurcacién del tipo
“Si” — “NO”

Documento. Se
refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o
salga del proceso.

Multidocumento.
Refiere a un conjunto
de documentos. Por
ejemplo, un
expediente que
agrupa distintos
documentos.

Inspeccién/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
que requieren
supervisién (como
una firma o “visto
bueno”)

Base de datos/
aplicacién. Empleado
para representar la
grabacion de datos.

B Vi 4

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacién sobre el
sentido de flujo del
proceso.
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PROCEDIMIENTO 7. EXPEDICION DE ALTA DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

PARA GIROS DE MEDIANO Y ALTO IMPACTO.

Objetivo

Promover la formalidad y operatividad de las Unidades Econémicas de Mediano y Alto
Impacto, mediante la obtencion de su Licencia de Funcionamiento con base a la
normatividad aplicable.

Referencias

-Ley Organica Municipal del Estado de México, Art. 96 Quater, Fracc. Il y Il bis, Gaceta de Gobierno
del Estado de México; y

-Bando Municipal vigente, art 107 fraccion XXVO, XXVII y XXIX, 173, 195.

Definiciones

Dictamen Unico de Factibilidad: Es el documento que expide la comisién estatal de
factibilidad, que reune las evaluaciones técnicas en materia de proteccion civil, medio
ambiente, salud, desarrollo urbano, vialidad, comercial, automotriz y vivienda para
garantizar la salud de la poblacién.

Formato unico de apertura: solicitud y sometimiento de un analisis costo beneficio a las
formalidades exigidas en el tramite.

Insumos
-Formato de solicitud debidamente llenado;

- Identificacidn Oficial Vigente del Propietario y, en su caso, Carta Poder del Representante
y/o Apoderado Legal. (Credencial de Elector, pasaporte, cartilla militar, cédula profesional,
credencial expedida por autoridad Federal, Estatal o Municipal);

-En caso de ser propietario, documento que lo acredite;
-Licencia de uso de suelo especifico;

-Dictamen de Giro, Evaluacién Técnica Estatal, Dictamen Unico de Factibilidad y/o Dictamen
de Impacto;

Plaza de 1a Constitucidon S/N,
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-Acta Constitutiva (Personas Morales);

-En caso de inmueble arrendado, contrato;

-En su caso, aviso de funcionamiento sanitario;

- Cedula del Registro Federal de Causantes;

-3 Fotografias de la Unidad Econdmica (Que se distinga la ubicacidn, la fachada y fondo)
-Opinion favorable de Proteccion Civil 2025;

-Licencia de funcionamiento anterior;

-Croquis de ubicacion.

Resultados

Expedicién de Licencia de Funcionamiento de Mediano-Alto Impacto

Politicas

Unicamente se expedira la Licencia de Funcionamiento a las y los titulares de las unidades
econdmicas que cumplan con todos los requisitos establecidos;

Una vez recibida la solicitud de Licencia acompafiada de la documentacién requerida y en
un plazo que no exceda de quince dias habiles, se verificaran los hechos ordenandose las
inspecciones que procedan. En el supuesto de que algln requisito no satisfaga se dard plazo
para su cumplimiento.
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Desarrollo

Nombre de la actividad: Expedicion de Alta de Licencia de Funcionamiento para
Mediano y Alto Impacto

Unidad administrativa: Area responsable: Coordinacion de Emprendimiento y

Direccién de Desarrollo Empleo.

Econdomico, Turismo y

Cultura.

Descripcién de actividad

No. Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad

de

paso

1 Titular de la | Solicitud de informes Solicita, a la Ventanilla Unica,
Unidad informacidn para la expedicidn de
Econdmica Licencia de Funcionamiento para

Giros de Mediano y Alto Impacto

2 Coordinacidon de | Atencidnal Titularde laUnidad | Proporciona los requisitos, el
Emprendimiento | Econdémica costo e informa que debera
y Empleo. tramitar Dictamen de Giro

3 Titular de la | Entrega de documentacion Tramita Dictamen de Giro y relne
Unidad la documentacién vy entrega
Econdmica expediente en forma digital en

formato pdf o de forma fisica y
procede a entregar el expediente
a la Ventanilla Unica.

4 Coordinacion de | recepcion de documentos Recibe y revisa el expediente
Emprendimiento considerando que cumpla con los
y Empleo. requisitos solicitados. ¢Cumple

con los requisitos?
e No, se continla con la

actividad 5.
e Si, se continua con la
actividad 6.
5 Coordinacion de | Informes de documentacion | Informa a la o el Titular de la
Emprendimiento | incompleta Unidad Econdmica que los
y Empleo. requisitos estan incompletos para
gue lo subsane. Se conecta con la
actividad 3.
6 Coordinacion de | Generacidn de orden de pago Cuantifica derechos, genera Ia
Emprendimiento orden de pago y entrega a la o el
y Empleo. Titular de la Unidad Econdmica.
7 Titular de la | Pago de derechos Realiza el pago de derechos
Unidad correspondientes ante la
Econdmica Tesoreria Municipal.

Amecameca, Estado de México. C.P. 5690¢ € Gobierno de Amecamaca 2025-2027
Yol. 58 7978 0989
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8 Tesoreria Cobro de derechos Realiza el cobro correspondiente y
Municipal entrega a la o el Titular de la
Unidad Econdmica copia de orden
de pago y linea de captura.

9 Titular de la | Entrega de recibo de pago Entrega copia de la linea de
Unidad captura a la Ventanilla Unica.
Econdmica

10 Coordinacion de | Integracion de expediente Coteja, integra al expediente e
Emprendimiento informa al Titular de la Unidad
y Empleo. Econdmica que regrese en 2 dias

habiles a recoger su Licencia de
Funcionamiento.

11 Coordinacion de | Elaboracidon de Licencia Elabora la Licencia de
Emprendimiento Funcionamiento y envia para
y Empleo. revision y firma de la Directora.

12 Directora de | Firma de Licencia Revisa, firmay envia la Licencia de
Desarrollo Funcionamiento a Ventanilla
Econdmico, Unica, para que entregue a la o a
Turismo y el Titular de la Unidad Econdmica.
Cultura

13 Coordinacion de | Entrega de Licencia Entrega la Licencia de
Emprendimiento Funcionamiento a la o a el Titular
y Empleo. de la Unidad Econdmica.

14 Titular de la | Recepcidn de la Licencia Se registra en la Bitacora y recibe
Unidad la Licencia de Funcionamiento.
Econdmica

15 Coordinacion de | Recibe acuse de recibido Acusa de recibido, captura y
Emprendimiento archiva el expediente.

y Empleo.

Fin del procedimiento.

Amecameca, Estado de México, C.P. 5690¢ € Gobierno de Amecamaca 2025-2027
Tel. 58 7978 0949

9 Plaza de 1a Constitucion SN,




_lAyuntomiento de
Amecameca

Estado de México
2025 - 2027 AMEC/MECA

GOBIERNO MUNICIFAL « 2018 - 2027

igobierno pera Todos!

Diagramacion

TITULARDE LA VENTILLA UNICA TESORERIA

DESARROLLO
UNIDAD ECONOMICA SARE MUNICIPAL

ECONOMICO

Solicitainformacion
para la expedicion de
Licenciade .
= 5 Proporciona los
Funcionamiento para rediitoy At
Medianoy Alto Impacto 2 4 5 S
informa que debera
tramitar Dictamen de
Giro

Tramita Dictamen de
Giroy retnela
documentaciony
entrega expediente
Revisarel
expediente

éCumple
con los
requisitos?

Informaque los

requisitos estan

incompleto para
subsanar

Cuantificaderechosy
generarlaordende

pago.

Realizarel pagode
derechosantela
Tesoreria Realizar el cobro
correspondientey
entregarcopiade orden
depagoy lineade
captura
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TITULARDE LA VENTILLA UNICA
MUNICIPAL ECONOMICO

TESORERIA DESARROLLO

UNIDAD ECONOMICA SARE

Integraal expediente e
informar en cuanto
tiemporegresar porsu
licencia.

Revisa, firmay envia
para entregar

Elabora la Licencia de
Funcionamiento y enviar
para revision y firma

Entregala Licenciade
Funcionamientoal
titular

Recibe laLicenciade
Funcionamientoyse
registraenla
bitacora

Acusade recibido,
capturay archivael
expediente
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Formatos e Instructivos
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AYUNTAMIENTO DE AMECAMECA 20252027
DERECCION DE DESARACLLO ECONOMICO, TURISMO ¥ CULTURA

FORMATO DE SOLICITUD DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTD
MEDIAND ¥ ALTO IMPACTO

FECHA DESCUOTUD.  OFA MES ARO,

NORABSRE COMPLETO DEL SOUOTANTE:

CARACTER DEL SOUCITANTE (SERALAR SEGUN SEA EL CASO)

EBOMFTASKY REPRESENTANTE/AFODERADG
DATOS DE CONTACTO:
TELEFOMO FUO: _ SR 1Y T T .
MOVIVIENTO [SERALAR SEGUN SEA EL CASO)|

ALTA CAMBEIO DE GRO B
REVALIOACICN CAMEIO DE FROPETAMD GTRO

DATOS DE LA UNIDAD ECONOMICA.
NOMBREFADONSOOWE . i ———————————
MOMBRE COBMERCMAL.. P fetd . -z ~
GRO LOMERCIN.
SWERAOEM_ -
DASOE EUMCIONAASFNTD _ BORARIO DE FUNCIONAMENTC
UBCACKIN DE LA LREOWD ECONOASCL il
PLAZACENTAO COMERTIAL LOCALSLA

TENGO MLENG CONOOMENTD DE QUE LA FRESENTE SCUOTUD NO CONSETITUNE LA AUTOMZAOON OE L4

LICENCMA, YA QUE LA INFORMADON SE ENCUENTRA SLLETA & VERIFICAOON DF LA DIRECOON DE DESARRCLLO
ECONCANCO, TURISMO Y CULTUTA

MOMERE, FRMA DEL SOUCITANTE
¥/0 APGOERADO FEFRESENTANTE LEGAL
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SIGNIFICADO

Actividad.
Representa una
actividad llevada a
cabo en el proceso.

Decision. Indica un
punto en el flujo en
que se produce una
blfurcacmn del tipo

n

l

Documento. Se
refiere a un
documento utilizado
en el proceso, se
utilice, se genere o
salga del proceso.

Multidocumento.

de documentos. Por
ejemplo, un
expediente que
agrupa distintos
documentos.

Refiere a un conjunto

Inspeccién/ firma.
Empleado para
aquellas acciones
que requieren
supervision (como
una firma o “visto
bueno”)

Base de datos/
aplicacién. Empleado
para representar la
grabacion de datos.

-
<@
»
—

T

Linea de flujo.
Proporciona una
indicacion sobre el
sentido de flujo del
proceso.
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VALIDACION

Dra. Ivette Topete Garcia

Presidenta Municipal Constitucional de Amecameca

Mtro. Luis Alberto Galicia Guzman

Secretario del Ayuntamiento

Lic. Mara Alejandra Lopez Paez

Directora de Desarrollo Econémico,
Turismo y Cultura.
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DIRECTORIO

Dra. Ivette Topete Garcia
Presidente Municipal Constitucional de Amecameca

C. Roberto Estrada Ibanez
Sindico Municipal

C. Andrea Meneses Castro
Primera Regidora

C. Benjamin Martinez Venegas
Segundo Regidor

Dra. Adela Romo Medina
Tercera Regidora

Lic. Erick Soriano Carrichi
Cuarto Regidor

C. Fabiola Constantino Carmona
Quinto Regidor

C. José Angel Lisjuan Osorio
Sexto Regidor

C. Adriana Sanchez Santos
Séptimo Regidor

Mtro. Luis Alberto Galicia Guzman
Secretario del Ayuntamiento
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MUNICIPAL

Con fundamento en el articulo 31, fraccion XXXVIII de la Ley Organica
Municipal del Estado de Meéxico, la Dra. Ivette Topete Garcia,
Presidenta Municipal Constitucional de Amecameca, Estado de
México, emite el siguiente:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

5. DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO TURISMO Y
CULTURA

Por lo tanto, mando se publique, circule, observe y se le dé el debido
cumplimiento.

Amecameca, Estado de México, a los 28 dias del mes de noviembre
del afo 2025.

(Ruabrica)
Dra. Ivette Topete Garcia
Presidenta Municipal Constitucional de
Amecameca,Estado de México.

(Rubrica)
Mtro. Luis Alberto Galicia Guzman
Secretario del Ayuntamiento de
Amecameca,Estado de México.
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