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COORDINACION DE TURISMO

PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DEL CATALOGO DE SERVICIOS
TURIS TICOS MUNICIPALES

OBJETIVO: Creacién de un catélogo de prestadore§ de servicios para turismo.

Catalogo de prestadores de servicios para poder promocmnarlos en los médulos de
mformacuon turlshca y oflcma para cumplir el ObjetIVO de la coord:nacnon y dlreccmn

° Prestadores de servicios hoteleros. :
e Prestadores de servicios restaura'nte‘s;

-~ e Prestadores de servicios eco-parques.'_ ey

ALCANCE:

A la ciudadania en general

Prestadores de servicios

REFERENCIAS:

Ley General de Turismo (31 de julio de 2019)
Reglamento de la Ley General de Turismo (06 julio 201 5)
RESPONSABILIDADES: .

e la Direcciébn de Desarrollo 'Eco:n'()mico, T_urismo y Cultura, en su
coordinacion de Turismo, tiene como responsabilidad establecer una
comunicacion activa con los prestadores de servicios del 'mUnic'ip.—io con el
proposﬁo de contar con mformac:on para los dlversos turistas que vienen a

a localidad.
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° Implementar mecanismos de divulgacion de la informacién obtenida, para
gue mas personas vengan a conocer la variedad de lugares con los que

contamos, esto con fundamento de uno de los ObjetIVOS de la coordinacion.

DEFINICIONES:

Catalogo: Lista o reiaclon ordenada con algun criterio de libros, documentos,
monedas, objetos en venta, etc., de una persona, empresa o mstituc:lon que
generalmente contiene una breve descnpcmn del objeto relacionado y ciertos datos
de interés.

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

Informacién: 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 determmado

Divulgacion: El acto de hacer publica una i'nformac::i()n que esté al alcance todas

las personas.

INSUMOS: Para su lmplementamon en el catalogo deben de dar respuesta a e!
formato correspondlente a los prestadores de servicios, dependlendo de su glro y
de esa manera hacerle la mejor pubhmdad

RESULTADOS: Demostrar que el contar con un catalogo de servicios municipales
ayudara a la mejor divulgacion de la informacién recabada de las areas y servicios
que se encuentran en el municipio.

POLITICAS:

* Presentar el catalogo a la ciudadania para dar a conocer toda |a informacién.
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DESARROLLO

No. |Unidad  [Actividad
| administrat i '
| opuesto

: Coordlnamon Convocar a la comunldad de prestadores de serwmos a una

de Turismo | reunién para dar a conocer la coordmacmn y asi entablar una
comumcacuon de lo que se tlene pensado.

Prestadores | Asistir a la reunion y aportar |deas que sumen a la manera de
de servicios 'trabajar '

En caso de no asistir, se podran integrar posteriormente.

Coordinacién Recolectara algun medio para poder comunicarse con el
- | de Turismo prestador y de ese modo remblr el formato con la informacion
correspondiente en un periodo de 7 dias.

| Prestadores | Hara envi6 del formato resuelto y con sus cartas (si asi lo
~ | de servicios | desea) en el periodo acordado

En caso de no hacerlo, se podra comunicar con el titular para

llegar a un acuerdo

| Coordinacion En la proxima reunion se le mostrara su mformacmn en el

de turismo catalogo final con eI dlseno establecndo
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Convocar a una \
reunién

Asistio.
ala :
\ - reunié

S

Aporta ideas que
sumen a la manera de
trabajar

prestador

Busca un medio de
comunicacién con el

Envia el
formato
con la
informacién

Informacién

reunion como seé usé su -
informacidn en el catalogo

Se le muestra erf la préxima

FIN DEL
CiclLo

incompleta o no
~ entregada

Seintegra
posteriormente a
las:reuniones

informacion
completa
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2.
- 3. Nomero telefénico del Holel:
4.

6‘ £ -
7. Paginaen 'Eéiéééhii'dé_i_ﬁqiei{_' e

8, :

9,

21.Formas de pago dentro del eslablec!:ﬁien_to

FORMATO E INSTRUCTIVO

[Afidnasieds : ~ Formato de los prestadores de
e e e e WiTos hotelarin

1. Nombre del Holel:

Domicilio del Hotel:

Nombre del responsable del Hotel:

. Niimero del mapnnsable'dél Hotel: .

Bl

Pagina web del Hotel:
“Instagram déj Hotel:
Otras redes sociales def Hotel:
10.Dias y Horarios de alencion del Holtel:
11. Horario por habitacion:
12.La habilacidn cuenta con agua caliente, internet, TV,
13.El hote] j,guenla con la Inf{aestma!ura' pé’ra ser familiar?

14.EI holel gcuenta con las condiciones ba_ra recibir turistas?

15.Coslos dentro del establecimiento:
16. 2 Cuenia el establecimiento con promo
17. ¢S reciben mascotas en el establec i
18.El establecimiento, ¢ cuenta con acces

19.6) e;tabléclnii_enl_d, chﬁer_jh con esta ento?.

20.¢Se pueden realizar reservaciones?. (en caso qua sl cudnto |

antelacién) i

Direccicn de Dasarrallo Ecaonamica, Turismo

vtz ool
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Andiodiocs ; Formato de los prestadores de

E B

§23§'§f e “servicios restauranteros
1. Domicilio:

2. Numero telefénico del establecimiento;
3. Nombre del responsable del aslablaclmiento-

Numaro del respansable del estab]acamlentn

Paglna web del estahlecimfento

Inslagram del esiablacimlenlo

4.
5
- _‘6 Paglna de Facebook del eslablac:mlenin
7 o
8. Diasy horarios de alenclén en e! esfablecimlenlu
9,

. Espacialidad del establecimiento:
10, COslos dentro de) eslablecnmlantog
1. ;,Cuenla con mentl para mnos?
12 J_Cunnta el establedm]emo con promocfones?
13 Se reciben mascotas en el establecimiento:

14. El establecimiento ¢ cuenta con accesos para personas con discapz

15. El establecimiento 4 cuenta con estagionamiento?:
16. ¢ Se pueden realizar reservaciones?
17. Formas de pago dentro del establecini

18. ¢Faclura dentro del establecimiento?:

19. El establecimiento es inclusivo con la cor

Dureccian de Desarmlia E:unom;ca Turtsmu y Cultura
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Amecameea”" | Formato de los prestadores de
Amacompca’ L L 4
zgngz?ﬁ”k s T servicios ecoparques

1 Nombre del esiahlecumlenlo

2 Darnlciluo T

3. Mimero telefénico del establecimiento: :
4. Nombre del msponsable dal establecmuemo
5. Numero del responsable del eslabiemmlento
6 Pagina web del aslablecimlentn.

7. Pagina en Facebook de! estabfeamlenlo

8. Ins!agram del estab!eamnenm

9. Olras redes sociales del establecimiento:
10.Dias y Horarios de atencion del esiablecnmento:
11. Especialidad del estableclmlenlo :
12. Costos denlro del esiablecrmlenfo {mrla)

© 13.Cuenta con ment para mﬁns !

14. (,Cuenta el eslabieummnlo con ptumoqoms?

15, ¢Se reciben mascotas en el estable
8.8l eslablcdiﬁllenio, z,cuémé con acce
17.El establecimiento, ;cuenta con esta
18, (Se pueden realizar resewacsones?

18, Formas de pago dentro del establecimie

20, ;Faciura el establecimiento?

Bireccicn de Desarrolic Econdmica, Turismo y Cultura.
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE PRESTADORES DE
i SERVICIOS '

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

Los nombres de redes soclaies justo como aparecen en plataforma en caso de no
adjuntar links. :

La carta debe ser entregada de manera _digita'lien formato PDF.

iGobierne para Todos!
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OBJETIVO: Realizar el alta de los artesanos del municipio a nivel estatal, asi como

registrarlos en la direccion para que el municipio pueda participar con ellos en

distintos eventos de artesanias.

Artesano con madera reciclada

‘Artesano con textiles

Artesano con Q_rfebréria y joyeria
Artesano con pintura

_Artesano con talabarteria y pelet

Artesano con metalisteria
Artesano con herreria
Artesano con hoja de maiz
Artesano con semillas
Artesano con vidrio soplado

Artesano con cereria

ALCANCE: Ala ciudadania en general

REFERENCIAS:

e Reglamento Interno del Instituto de Investigacion y Fomento de las

Artesanias del Estado de México:

Articulo 15. Corresponde a la D_irecciéh de Comercializacion:

Fraccion ll. Establecer vinculos de coordinacion y colaboracién con

empresas, cadenas productivas y centros comerciales, a fin de impulsar la

venta de artesanias;

iGobierno para Todos!
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RESPONSABILIDADES:

e Artesano: acudir a realizar su registro en la Direccién de Desarrollo
Econémico, Turismo y Cultura - y asimismo, realizar el Registro
correspondiente.

o La artesana o el artesano presenta la documentacion que le fue
soncnada para despugés llevarlas a la Coordinamon de Cultura.

o Una vez de haber brindado sus datos generales queda inscrito en e!
Registro Mummpal de Artesanos para poder acceder a programas y
promocion de sus productos

o Asistir a todas las capacﬂamones cursos ylo talleres :mpamdos por
IIFAEM '

DEFINICIONES:

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

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.

Informacioén: 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.

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

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

iGobierno para Todos!

- Administracion 2022 ©2024




0

AMECAVIECA

GOBIEAND MUNICIPAL * X172 - 2175
1qobierre pera Toded

RESULTADOS:

Lograr la credencializacion para artesanos, sm la necesidad de asistir hasta Toluca.
POLITICAS: ‘

Credencializar a todos los artesanos del municipio de Amecameca,

Por consiguiente, realizar la inscripcion en el registro del Municipio.

- DESARROLLO

= R o
: Acuden a la Direccion de Desarrollo Econémico,
| Artesanos Jiat Turismo y Cultura para solicitar su Inscripcion al
: Registro Municipal de Artesanos.

Coordinacion de | Brinda la informacién acerca de los documentos
| Turismo i que deben de reunir

Una vez que se cuente con todos los datos
solicitados, se realiza la inscripcion en el
Registro Municipal de Artesanos, para poder
acceder a programas y promocién de sus
productos.

| Coordinacién de
| Turismo ;

iGobierno para Todog!
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DIAGRAMA DE FLUJO

CREDENCIALIZACION PARAARTESANOS-

Coordinacion de Turismo Artesanos

INICIO

Solicita su inscripciona
~al Registro Municipal
de Artesanos

El artesano asiste a
la direccion de

turismo. J
AN ! :

"""  Para posteriormente = s

' hablar acerca delo B Lleva alguna muestra

realizado J B L ‘de la artesania que
| £

realizo

Y, asimismo, poder
brindar la informaciény
asi cumplir con la
documentacién que se

Una vez que se cuente con
todos los datos solicitados, se
realiza la inscripcién en el
Registro Municipal de
Artesanos, para poder acceder
a programas y promocién de

iGobierne para Todos!
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FORMATO E INSTRUCTIVO

Amecameca

Estado de México

|opamnico - ~ Formato de credencializacién
J202-a084% = i n il s  para artesanos,

b Fecha: / i

Nombre (s):  |Primerapelido; ~  |Segundoapelido: |

CURP:

*Se deben de incluir los 18 caracteres

Correo

electronico:

Tramité: : Registrq_Mexiquéﬁseﬂg@(ﬂesaho‘s 5

| Municipio | Delegacion

Sede:

" Nombre y firma del &

Bireccion de Desarrollo Eccnamico, Turismo vy Culfura,

iGobierno para Todos!
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{ Ayuntamiento de
EAmecumeca b
. Estado de México
12022 - 2024

-INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE CREDENCIALIZACION
PARAARTESANOS.

Se debe de tener a la mano CURP, un correo electronico, credencial y evidencia
del producto que crea,

El llenado debe de ser con letra de molde en ‘mayusculas y mlnusculas con tinta,
preferentemente azul.

iGobierno para Todos!
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COORDINACION DE EMPLEO

PROCEDIMIENTO: ALTA DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO SARE-
(SISTEMA DE APERTURA RAPIDA DE EMPRESAS)

OBJETIVO: Facilitar a través de las condiciones regulatorias, las gestiones

gubernamentales aplicables al inicio, establecimiento y permanencia de las

empresas, particularmente el micro y pequefias.

Brindar la atencion a todo aquel ciudadano que requiera informacién acerca de los

empleos que existen en el Municipio de Amecameca. Orientandolos en materia

laboral para llevar a cabo el proceso.

ALCANCE: A la Direccion de Desarrollo Econémico, Turismo y Cultura

REFERENCIAS:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos Articulo 115
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México Articulos 122,
123 y 139 Bis.

Ley de Fomento Econémico para el Estado de México Articulos 54. 55 y 56
Ley Organica Municipal del Estado de Méexico, Articulos I, 2, 86 y 164

Ley de Competitividad .y Ordenamiento Comercial del Estado de México
Articulo; | Fraccion 1, 7 fracciones |, I1, 111, 1O, 11, 21 fracciones de la XVII, 33,
34, 35, 36, 46, 53, y 66 fracciones de la-I a la VII, 60 y 70. Cédigo
Administrativo del Eétado de México: 1.1 '

Articulo 159 del Codigo Financiero del Estado de México y sus Municipios
Bando Municipal de Amecameca Articulo 82 Fraccion XVI

igobierno para Todos!
Administracion 2022 ¢ 2024
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RESPONSABILIDADES:

El Municipio de Amecameca a través de la Direccion de Desarrollo Econémico
vigilara el funcionamiento y operacién del Sistema de Apertura Rapida de Empresas
(SARE); con la finalidad de expedir la Licencia Municipal de Funcionamiento en un
plazo de 72 horas (tres dias habiles) a par‘tir_'fd_el ingreso del tramite correspondiente.

Asimismo, dicha dependencia establecera coordinacion con la Direccién de
Desarrollo Urbano y Medio Ambiente, y la Unidad Municipal de Proteccion Civil y
Bomberos para el buen funcionamiento del SARE municipal.

DEFINICIONES:

SARE: Sistema de Apertura Rapida de Empresas (SARE), es un programa de
simplificacion, reingenieria y modernizacién adminiStrati_va de los. tramites
municipales para el inicio de operaciones de ljna-empresa de bajo riesgo en méaximo
3 dias_hébi]es. :

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

servicio.

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:

e Formato Unico de la Solicitud SARE -

e Documento que acrédite la propiedad 0 posesion del inmueble

iGobierno para Todog!
Administracion 20222024




e Croquis de Ubicacion

ks

ECAMECA

GOBIEANG MUNICIPAL » 2072 - 224
(qobierno para Tedod

e Licencia de Uso de Suelo y/o cedula informativa de zonificacion

e Fotografias de interior y exterior del establecimiento

e ldentificacion oficial del titular original

RESULTADb_s.-

Lograr que los comermantes del munlc:|p|o de Amecameca cuenten con todos sus
requerimientos en orden, a manera de que exlsta un mejor manejo de informacién.

POLITICAS:

Realizar la entrega de hcenmas de funclonamlentos de manera efectiva.

DESARROLLO

Direccion de desarrollo
econémlco

' (SARE)

vngllara el .funcmnamlento y oberacic;nvdel'
Sistema de Apertura Raplda de Empresas

Direccion de desarrollo
economico

establece coordinacion con la Direccién de
Desarrollo Urbano y Medio Ambiente, y la
Unidad Municipal de Proteccion Civil y
Bomberos para el buen funcronamlento del
SARE ‘municipal

Solicitante

Acude a las oficinas de desarrollo
Economico, con la informacién necesaria
para el realizar el tramite.

Direccion de desarrollo
7 economico

Una vez cumplido con todos los requisitos,
se procede a realizar el tramite
correspondiente, para la expedlclon de
Ilcenmas P

A TS ot 47 6 o N 1, |
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Vigilarael =
funcionamientoy |

Acude a las oficinas de
_desarrollo econémico

) =
Brinda la informacién 1
necesaria para la

operacion del SARE: J e

Pide la informacién \

acerca de las licencias
SARE, asi como sus

obtencidn de licencias
1

Asimismo, establece
coordinacion con las
diferentes dreas paré hacer
un trabajo completo,

Una vez que se cuente con
todos los requisitos, se procede
ala relacién de la alta de Ja
licencia SARE

t requisitos

iGobierno para Todog!
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FORMATO E INSTRUCTIVO

No, INTEROR

: COLONIA O FOBLACION
i

GNNA JURIDICA COLECTIVA) -

VETDECF._ N DE LA ACTVIDAD O GIRiO FCONY

© H.AYUNTAMIENTO DE AMECAMECA, MEXICO.

oE £PARALA DE LA LIGEHCIA DE FUNCIONAITNTS
FECHA DE . 5= ozl
soLiciTUp ----.. FoHb DEseleTIUL . BV

E (_Bla " #%es | anc | :
Honse ; ] GIRQ SOLICITADO)
FECHA DE
RESPUESTA
HES 5

GOBIERNO MUNICIPAL v X122 202§
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MNOMDRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE

FEGHA DE INICIO DE ap BRACIONE®.
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Nombre del Negoclo: :
Nombre del duefio o propletario: -
Dormicilio del nagocio:

Fachada
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Amecameca, Estado de México., a de de 20

CARTA COMPROMISO DE CUMPLIMIENTO A LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD
DE PROTECCION CIVIL, DE UNI_DADES ECONOMICAS GOMPLEMENTARIAS.

L.AE. SERGIO PIEDRA GASTILLO i [
DIREGTOR DE DESARROLLO ECONOMICO, TURISMO Y CULTURA,
DEL AYUNTAMIENTO DE AMECAMECA, ESTADO DE MEXICO

AOBIEAKO MUNIGIPAL « 2572~ 224
tGebierro para Tedad!

PRESENTE. |
El que suscribe, C. __ = 5 , con
domicilio  en:. - ! : :
con ndmejo  telefonico ; i Yy COrmeo
electrénico i : IR . - En - mi . calidad . de
: 5 de la unidad econdmica ubicada
en: ; z
con ¢l giro de i . en un  inmueble que:
tiene upa superficie tofal de m2, estando enferado de las consecuencias

que s genéran para los falsos declarantes, olorgo la presente CARTA COMPROMISO
mediante la cual manifiesto, hajo prolesta de decir verdad, que ;

Estoy enlerado del equipo, sefializaclones, instrumentos, equipamientos, instalaciones y medidas
de seguridad que son necesarias para este tipo de Inmueble y actividad econdmica, y que cuento
con equipe contra incendio debldamente sefalizado, -con carga vigente y libre de obsiaculos;
indicaclén de rutas de evacuacion; salida de emergencia; informacion relativa a las acciones a
realizar en caso de sismo e incendio y botiquin de primeros auxilios, comprometiéndome a cumplir
con las Medidas de Seguridad de Prateccién Civil, establecidas en la Ley General de Proleceion
Chvil, el Libro Sexto del Cédigo Administrativo del Estado de México, el Reglamento del Libro sexto
del Cédigo Administrativo del Estada de México, el Bando Municipal del municipio de Amecameca
¥ demés disposiciones legales aplicables, sabedor de las medidas de seguridad y sanciones
aplicables en caso confrario, e :

Asl mismo, en caso de realizar cualquier madificacién. al establecimiento o a las actividades

econdémicas ejeculadas en el mismo, me comprometo a dar aviso inmedialo a la Direcclén de

Proleccién Civil y Bomberos del municipio de Amecameca, México, asumiendo mi responsabilidad
por los dafios o afectaciones a terceros, en sus personas o en sus bienes que se puedan derivar
de l2 omisién o negligencia en la Implementacion de las medidas de seguridad de Proteccion Civil
€n la operacién de Ja unidad econémica. i

Por otra parte, me comprometo & cumplir con las recomendaciones derivadas de las visitas de

verificacion o inspeccion que realice la Direccldn de Prateccion Givil y Bomberos del municipio de.

Amecameca, México, en el término que me sea sefalado para tal efecto.

ATENTAMENTE

C.

NOMBRE Y FIRMA DEL PROPIETARIO O
REPRESENTANTE LEGAL

iGobierno para Todos!
Administracion 20222024
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é Ayontamiento de

- Amecomeca
 Estado de México
12022 - 2024

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE LVOVS ANEXOS DEL FORMATO UNICO
DE SOLICITUD DE ALTA DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO SARE-
(SISTEMA DE APERTURA RAPIDA DE EMPRESAS)

Fologra

: Nombre del 'negocib

Hvbstro pora Tidust

Colocar 'el'nomb-ré';i_éi Vll-fg_airgque coIo';:or en el formato
de SARE : ; i

Nombre del duefio o Escribii' ei'hombre-del _du'eﬁo que coloco en el formato
propietario de SARE S : ;

Escribir el domicilio completo que coloco en el formato |~

Domicilio del negocio .
L de SARE

Colocar una fotografia en el que se pueda observar
correctamente el frente del establecimiento.

Foto de |la fachada

Foto del interior Colocar una fotografia en el que se pueda observar la

‘mayoria o todo el interior del establecimiento.

.

Esbribu_r con 2 digitos

Mes Escribir el nombre del mes

ARo Escribir los 4 diQitos

Elque susoribe SR

c. i Nombre completo iniciando con apellidos

Con domicilio en: Colocar el domicilio completo de calle, barrio,

delegacién o municipio.

SARE

Con numero de teléfono: | Colocar un nimero telefonico escrito en el formato

Y correo electrénico

‘Colocar un correo electrénico de comunicacion

En mi calidad de

Especificar su lugar jerarquico dentro de la empresa

iGobierno para fodog!
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De la unidad econdmica
ubica en:

thobietro para Todod

Colocar el domicilio completo de calle, barrio,
delegacion o municipio. : '

Con el giro de;

‘Colocar el giro que se escribié en el formato de SARE

En un inmueble que tiene |

una  superficie  total
de_ m2 ;

Llenado de los anexos con tinta azul

En mayusculas y letra de molde

Fotografias preferentemente a color

Colocar la superficie que escribi en el formato SARE

 iGobierno para Todos!
] Administracién 2022 #2024
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PROCEDIMIENTO: SERVICIO MUNICIPAL DE EMPLEO, CANDIDATO PARA
PROMOVER.

OBJETIVO: Disminuir el indice de desempieo Y proporcionar los medios para que
~las mUJeres y hombres que radlquen o sean aveclndados del Mumc:plo de

Amecameca puedan acceder aun empleo formal

Recibir a aquellas personas que esten mteresados en buscar empleo, asmsmo
brindarles la informacion necesana para el tramite.

Ayudar a solucionar las dificultades que enfrentan los buscadores de trabajo y los

empleadores para articularse en el mercado laboral.

ALCANCE: A la coordinacién de empleo

REFERENCIA:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos Articulo 115

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México Articulos 122,
123 y 139 Bis.

e Leyde Fomento Economico para el Estado de México Articulos 54. 55 y 56

e Ley Organica Municipal del Estado de México, Articulos |, 2, 86 y 164

° Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México
Articulo; | Fraccién 1, 7 fracciones I, 1, 111, 10, 11, 21 fracciones de la XV, 33,
34, 35, 36, 46, 53, y 66 fraccrones de lal a la VIl, 80 y 70. Cédigo
Admlnlstratlvo del Estado de Mexico; 1.1

e Articulo 159 del Cédigo Financiero del Estado de México y sus Municipios

e Bando Municipal de Amecameca Articulo 82 Fraccion XVI

iGobierno para Todos!
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Gebierro para Todost

RESPONSABILIDADES: Proporcionar informacion sobre las oportunidades de

empleo gue ofrecen las diferentes empresas.

Asesorary orientar a los buscadores de trabajo de acuerdo al perfil laboral requerido

para cubrir las vacantes disponibles de los empleadores.

Orientar a buscadores de trabajo para que se puedan incorporar en acciones o
programas que les permitan incrementar su empleabilidad y sus posibilidades de

insercion en un empleo formal.

Asesorar y orientar a -empleadores para: definir, perﬁlar,' publicar y cubrir sus

vacantes.
DEFINICIONES:

Informacién: 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.

Empleo: se refiere tanto a un trabajo, como a una ocupacién o un oficio. Sin
embargo, el uso méas 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 remuneracién econémica.

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
0 que ahora se ofrece porque es necesario cubrirlo.

INSUMOS:

e Solicitud de empleo _
e Credencial de elector del interesado
e Hojas '
° Equipo de computo

iGobierno para Todos!
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RE-SULTADOS':

Procurar aclarar todas las dudas y dlﬂcultades que pudlesen tener los buscadores
de trabajo en el munlmplo de Amecameca i

POLITICAS

Atender a todas aquellas personas que esten mteresados en buscar empleo y por
cons:gmente brmdaries la mformacnon necesana para el tramite.

 DESARROLLO

Provee informacion, onentaclén y
proporciona los requisitos a la o el
buscador de empleo para acceder al
servicio; asimismo entrega una solicitud
de empleo la cual debe ser requisitada
de manera personal por las y los

mteresados

| Direccién  de  desarrollo
Econdmico

Reallza la entrevista a la o eI buscador de
empleo, el propdsito de identificar el
verdadero objetlvo de Ios candrdatc_),s

Direccion  de  desarrollo
Econémico :

‘Elabora la carta de presentacion con los
datos de Ia empresa ofertante, tales
como el nombre de la empresa,
dlrecmon hora, fecha y nombre de la
7 : persona que ha de realizar la entrevista.
| Direccion  de  desarrollo | Este documento contiene los datos de la
| Econbmico oel
R mteresado como i son; el nombre y
puesto referido, entrega la carta de
presentacion a la o el buscador de
empleo para ser remitido a la empresa
ofertante

iGobierno para Todos!
Administracion 2022 #2024
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1obierro pare Tedod

Mediante las cuales se
- establezcan ofertas
laborales

Ladireccisn de ™
_desarrollo econémico

organiza feriasde © |
empleo .

Asimismo, se realiza
~ un registro de los ;
- candidatos para
' promover

Por consiguiente, se \ :
realiza la publicacién, la |- ‘
cual contendrd toda la

informacion

Realiza fa entrevista
con el proposito de
identificar el verdadero
objetivo de los
candidatos

iGobierno para Todog!
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FORMATO E INSTRUCTIVO

SERVINIS NaCIioNaL
DEFIMELEY

SERVICIO MUNICIPAL DE EMPLEO

CANDIDATO PARA PROMIOVER

FECHA:

'NOMBRE COMPLETO: _ :
FECHA DE NACIMIENTO: — _EDAD: _
GENERO:___  ESTADOCIVIL:
 ESCOLARIDAD; i ____ TELEFONO: _
~ DOMICILIO: _
DELEGACION: MUNICIPIO;
ESTADO: CURP:
CORREO ELECTRONICO:

EXPERIENCIA LABORAL

NOMBRE Y FIRMA DEL INTERESADO

i‘%t;biemo para Todog!
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+ Ayuntamiento de

§Amecumecc:

; Estado de México
2022 2024

$M!§rl l e 29," wn

: Mkrnopmr

Colocar c:on dos digitos

._Qoloqa_r con dos digitos

‘Colocar con los cuatro digitos

Nombre completo

Escnblr el nombre empezando por los apellldos

Fecha de nacimiento

ESCI’Ib_]I’ la fecha completa de nacimiento

Edad

Colocar la edad actual, del dia de registro.

Genero Escribir el género con el que se sienta identificado.
i Colocar si se encuentra soltero, casado union libre,
Estado civil
separado, divorciado o viudo. :
Escolaridad Colocar el grado maximo de estudios culminado
3 - Escribir un numero en el que pueda ser |ocalizado de
Teléfono :
manera fécﬂ :
G ESC]‘IblI’ el nombre de la calle pnncapai en la que vive
Domicilio
ademas del barno al que pertenece
Delegacion Colocar el nombre de la delegacion en la que vive
Municipio Colocar el nombre del municipio del que proviene
Estado Escribir er nombre del estado al que pertenece
CURP Colocar los 18 caracteres

Correo electronico

Colocar un correo electronico de comunicacién

iGobierno para Todos!
Administracion 202202024

]NSTRUCTIVO PARA EL. LLENADO DEL FORMATO PARA CANDIDATO ol Emeats
PROMOVER DEL SERVICIO MUNICIF‘AL DE EMPLEO E




AMECAM A

OOBIERHO MUNICIPAL ¢

A
'?géﬂs@'m# ﬁ‘i-;ff rﬁ

Hacer un pequefio resumen de Ios trabajos.desempenados con anterioridad, en
los cuales se hable brevemente de las func:lones que realizaba, en que lugar y por
cuanto tiempo. et

iGobierno para Todog!
Administracién 2022 #2024
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4obierre para Tedos!

PROCEDIMIENTO: SERVICIO MUNICIPAL DE EMPLEO, PROPUESTAS DE
VACANTES. o

OBJETIVO: Disminuir el indice de desempleo y proporcionar los medios para que

las mujeres y hombres que radiquen o' sean avecindados del Municipio de

Amecameca puedan acceder a un empleo formal.

Ayudar a solucionar las dificultades que enfrentan los buscadores de trabajo y los

empleadores para articularse en el mercado laboral.

ALCANCE: A la ciudadania en general

REFERENCIAS:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Articulo 115

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México Articulos 122,

123 y 139 Bis. _ ‘

Ley de Fomento Economico para el Estado de México Articulos 54.' 55y 56
Ley Organica Municipal del Estado de México, Articulos |, 2, 86 y 164

Ley de Competitividad y Ordehamiento Comercial del Estado de México
Articulo; | Fracciéon 1, 7 fracciones I, 11, 11,10, 11, 21 fracciones de la XVII, 33,
34, 35, 36, 46, 53, y 66 fracciones de la | a la VII, 60 y 70. Cadigo
Administrativo del Estado de México: 1.1

Articulo 159 del Cédigo Financiero del Estado de México y sus Municipios
Bando Municipal de Amecameca Articulo 82 Fraccién XVI

RESPONSABILIDADES:

Proporcionar informacién sobre las oportunidades de empleo que ofrecen las

diferentes empresas.

iGobierno para Todos!
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16ebierre para Tudust

e Asesorar y orientar a los buscadores de trabajo de acuerdo al perfil laboral
requerido para cubrir las vacantes disponibles de los empleadores.

o QOrientar a busbadores de trabajo paﬁa -que se puedan incorporar en acciones
0 programas que les permitan jncrementar su empleabilidad Y sus
posibilidades de insercion en un empleo formal.

o Asesorar y orientar a empleadores para definir, perfilar, publicar y cub.ri-r_ sus

vacantes.
DEFINICIONES: E

Informacién: conjunto de datos, ya procesados y ordenados para su comprension,
que aportan nuevos conocimientos a un individuo o sistema sobre un asunto,

materia, fendémeno o ente determinado.

Empleo: se refiere tanto a un trabajo, como a una ocupacion 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 remuneracién econémica.

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

INSUMOS:

e Solicitud de empleo
s Credencial de elector del interesado
e Hojas
e Equipo de computo
RESULTADOS:

Lograr que la poblacién de Amecameca disminuya sus indices de desempleo.

iGobierno para Todog!
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POLI'TICAS:_

Asesorar a las personas interesadas en la Eﬂsqueda‘_de empleos en el Municipio.

DESARROLLO

= Ia vacante a ofertar)

_Revisién’d_él’:ﬁetfii_;'“_‘_ =

de | Turnar a comunicacién social y gobierno digital
para ser publicada la vacante en los medios
electrénicos

de | recepcion de candidatos y verificacion de perfil

de | Direccionar al candldato con la empresa
' mediante un formato emitido por la direccion de
Desarrollo Econémico, Turismo y Cultura

Informe por parte de Ié empresa sobre el status

bzl ~de | del cand[dato refendo al correo electromco
@ desayrollo i
| economico e dlrdesarroIIOecono@amecameca .gob.mx en un
ke lapso no mayor a 72 horas

iGobierro para Todos!
Administracion 2022@2024
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(Gobierna para Tedos

DIAGRAMA DE FLUJO

Solicitud de empres: :
(llenar formatocon
datos de la vacante a J =

Revision del perfil

ofertar)

Turnar a
comunicacién socialy
gobierno digital para . |

: ser publicada la

|

Recepcion de 21
candidatos y
verificacién de perfil
5 Informe por parte de la empresa

sobre el status del candidato referido

Direccionar al g
: ~al correo electrénico

candidato con la
empresa mediante un
formato emitido por la
direccion de Desarrollo

_dirdesarrolloecono@amecameca.gob
-mx en un lapso no mayor a 72 horas

iGobierno para Todos!
Administracion 202222024




FORMATO E INSTRUCTIVO

gAyuniumiérltc de

1 Amecamecn

iEstado de México

<2022 - 2024 : i

i : PROPUESTA DE VACANTES
s ' FECHA: __

CONTRATAGION:

Nombre, denominacion ylo razén socal de Ja empresa:

Demlcitio de la emprasa:

Horario dzatencin: ..~
Dias de atencitn ; . s
Nombrey cargo de la'bersona eon ﬁuieﬁi's"e;.tigljmn q‘ue-ﬁ!ﬁglr:ﬁ __“___‘___,____
Telefono: _
REQUISITOS:
 Nombre de la Vacante:

Numero de Vacantes: =

Estudios requeridos:

Experiencia !abb’ral'f-_' 5

Horarlo para lahorar;

Rango de edad: Tt B asRTAgias
Dbgumentos requeridos:._ . v = il Rt

PRESTACIONES:
Sueldo: § Semanal: { ) Quincenal: ( ) Mensual: {

Prestaciones de ley: si( )no{ )cuafes?

| GOBIERHG MURNICIPAL » X277 - 03¢

hobierna para Todost

iGobierno para Todos!
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Goberre para Todust

2 ! Ayun!omlenio de
Amecc:mecca

fEstodo de México
2022 2024

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO DE PROPUESTA Dk
VACANTE DEL SERVICIO MUNICIPAL DE EMPLEO

e e A A i A v R

Nombre, denominacion y/o
razén social de la empresa

Escr|b|r el_i nombre del establec:|m|ento o de [a
persona que. c_-;_sté ofertando las vacantes.

Domicilio de la empresa

Ubicacion del lugar en donde esta la vacante.

Horario de atencién

Establecer un horario de comunicacién y en el cual
puedan remblr a Ios candldatos al puesto.

Dias de atencion

Establecer un horarlo de comunicacion y en el cual
puedan recnblr a Ios candidatos al puesto.

Nombre y cargo de Ila
persona con quien se tiene
que dirigir

Colocar los datos de aquel con quien tienen que
comunicarse los interesados de la vacante.

Teléfono

Un numero de contacto con la persona a la que hay
que dirigirse.

Correo

Un correo de contacto con la persona a la que hay

'que dlng|rse

'.a'

Nombre de la vacante

'Qrué buesto es el que estan ofertando

Namero 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 mformaclon 0]
habilidad

Horario para laborar

Horario establecido para laborar

iGqobierno para Todos!
Administracion 2022 #2024
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ango de edad Especiﬁcar la edad minima y maxima

Cuales son los documentos con los que debe contar
en solicitante . -

Documentos requeridos

Sueldo Fijar si es semanal,

Prestaciones Goleyr

Indicar si cuentacon ellas ono.

Llenado con 'létr"a'_l;__de;mglcc:l

n maytsculas y mintisculas

Con tinta, preferentemente azul

iGobierno para Tedog!
Administracion 20222024
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COORDINACION DE CULTURA
RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: EVENTOS CULTURALES

OBJETIVO: Emplear los registros como método de organizacién y control interno
de la direccion, para mantener la difusion de la cultura activa y de interés para la

poblacién local y visitante.

Hacer un registro de lo que va a realizar los domingos, dos veces al mes para llevar

un seguimiento de lo realizado en la direccién y dado el caso de modo coordinado.

ALCANCE: Aplicable para aquellos que quieran presentar su talento, trabajo y :
esfuerzo, ademas de los pertenecientes a la direccién para tener una mejor

organizacién, misma que a la larga nos permitira tent_ar un catélogo de cultura.
REFERENCIAS: |

Ley General de Cultura y Derechos Culturales

RESPONSABILIDADES:

o Através de la Coordinacion de Cultura, se tendra un espectaculo diferente
cada 15 dias, asi se mantendréa el interés de los habitantes y de aquellos
que visiten nuestro municipio.

e Implementar mecanismos para QUe la divulgacion de dichos eventos cuente
con publico, mediante promocion atractiva.

e En caso de ser un evento con colaboracién, se tendra una comunicacion

activa.

iGobierno para Todos!
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AMM '

ECAMECA

QOBIERKO MURICIPAL v 2072« AR24

iGubirno para Todost

DEFINICIONES:
Evento: Acontecimiento, especialmente si es de cierta imp'ortancia

Cultural: hace referencia a la cultura, como creacion humana, y conjunto de valores
creencias, objetos materiales, ldeologla reilglon y costumbres en general, de una
determinada sociedad. =

Divulgacion: el acto de hacer publica una informacion que esté al alcance todas las

personas.

INSUMOS: Contar con lo necesario para los participantes, asi como los diplomas,
reconocimientos o constancias de participacion, ademas de los elementos

necesarios como audio.
RESULTADOS:

Llevar a cabo la recoleccion de datos de Ios -eventos préximos a celebrarse para
lograr un mejor manejo de informacion

POLITICAS:

Emplear registros con el fin de una mejor organizacién y un control interno de la

direccion.

igobierno para Todos!
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DESARROLLO

' Co[aborar con Ia coordmacmn y dlreccmn
para el llenado del formato.

Coordmaclon de Cultura | del grupo que estd participando. Para
generar los reconocimientos.

B R Encaso de requerirse apoyo de sonido,
| Participantes hacerle saber al encargado para que esté
sea solicitado a logistica.

Solicitar y contar con los alimentos para los

Coordinacion de Cultura, partlclpantes en tlempo y forma.

iGobierno para Todos!
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DIAGRAMA DE FLUJO

------ S Colaborarpara el l!enado
_ = wide formato ]
Blsqueda L]
de evento
Sumarse Si
a

evento

@

Nombre de los partlupantes
0 grupo gue se presenta, J

Solicitary contar con | Apoyode sonido hacerle de
ahm antos i conocimiento a la direccién

iGobierno para Todos!
Administracion 202222024




FORMATO E INSTRUCTIVO o

Estado de México
2022 - 2924,

Ayunlumianic; de ; _
_ Amecomeca Formato de Eventos Culturales
= =

- Nombre del evento cultural;

2. Diadelevento:

3. Hora: - Sodnam sl o

4, “l'ierﬁpo%:lé_re‘s_a!izaciénz‘. &

5. iHay co]abpraciéh con algdn organismol/ institucion/ servidor pliblico?

6 Noﬁsré;a césiabgraq_o‘i-'._ﬁjj :
7 Razon o tema dei ‘evn_a-n;q; i
BT Namﬁre%dgi‘epcéfgadq de los hérﬁéibaqﬁé'fs':
8. Contacto,.te!éf_dno: l I
10.Rede§ soclales ;
11.Namero de psﬁicipén_tes;
12.;Qué matérial;é se =n"ér.:efg".i’t-_a ﬁé[a_-ﬁu_é .._li:zz-i,cl,c‘)n?
13.Costo del _evento:.

14.Notas extras:
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CULTURALES

adjuntar links.

MMNIW

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO' DEEL FORMATO PARA EVENTOS

En caso de ser llenado con letra de molde debe seren mayusculas y mintsculas
con tinta, preferentemente azul. De ser Ifenado a camputadora con Arial 12 tinta ey

negra.

Los nombres de redes socrales }usto como aparec:en en plataforma en caso de no

iGobierno para Todos!
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SIMBOLOGIA

i |I'IICIO o final del poceimieno

| Seniala el prlnmplo o] termmacion de un procedlmlento
| Cuando se utilice para indicar el principio  del
procedimiento se anotara la palabra INICIO y cuando se
termme se escribira Ia palabra FIN : :

Conector de ho;a en un mlsmo procedlmlento

Este simbolo se utiliza con la finalidad de e\ntar las hojas
de gran tamario, el cual muestra al fi nalizar la hoja, hacia
dénde va el flujo y al principio de la siguiente hoja de
dénde viene; dentro del simbolo se anotara la letra “A”
para los primeros conectores de fin e inicio de hoja y se
continuara con la secuencia de las letras del alfabeto en
las sucesivas hojas. -

Conector de procedimientos.

| Es utilizado para sefialar que un procedimiento proviene

0 es la continuacion de otros. Es importante anotar,

~ | dentro del simbolo, el nombre del proceso del cual se
| deriva o hacia donde va.

Decision.

Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar |
si algo procede 0 no, identificando dos o més alternativas
de solucién. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describira brevemente en el centro del
simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcion
con el signo de interrogacion.

iGobierno para Todos!
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Fuera de flujo.

Cuando por necesidades del procedimiento, una
determinada actividad o participacién ya no es requerida
dentro del mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo para
finalizar su intervencion en el procedimiento.

Interrupcion del procedimiento.

En ocasiones el procedimiento requiere de una
interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para
dar tiempo a la / al usuario de realizar una accion o reunir
determinada documentacion. Por ello, el presente
simbolo se emplea cuando el proceso requiere de una |
espera necesaria e inevitable.

-

Linea continua.

Marca el ﬂujo_de la informacién y los documentos o
materiales que se estan realizando en el area. Su
direccion se maneja a través de terminar la linea con una

flecha y puede ser utilizada en la direccion que se
requiera y para unir cualquier actividad

\ 4

Linea de guiones,

Es empleada para identificar una consulta, cotejar o
conciliar la informacion; invariablemente, debera salir de
————— - una inspeccion o actividad combinada; debe dirigirse a
‘uno o varios formatos especificos y puede trazarse en el
sentido que se necesite, al igual que la linea continua se
‘termina con una flecha.

Linea de_ comunicacion.

Indica que existe flujo de informacion, la cual se realiza a
Z través de teléfono, fax, modem, correo electrénico, etc.
La direccion del flujo se indica como en los casos de las
lineas de guiones y continua

iGobierno para Todos!
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Operacion.
Muestra las principales fases del procedimiento y se

emplea cuando la accién cambia. Asimismo, se anotaréa
dentro del simbolo un nimero en secuencia y se escribira |
una breve descripcién de lo que sucede en este paso al
margen del mismo. Dot = :

iGobierno para Todos!
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DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en la Direccion de Desarrollo
Economlco Turismo y Cultura Las copias controladas estan dlstnbmdas de la _
siguiente. manera: e '

Coordmacnon General de Mejora Regulatorla : _
2 Unldad de Informacnon Planeacmn Programac:on v Evaiuamon
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VALIDACION.

by

DR YPETE GARCIA

PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DE AMECAMECA |

MTRO. YAZHUC DE
TITULAR DE LA DIRE

"ECONOMICQ DY CULTURA.
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