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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 integracidon del Catalogo, para ser difundidos en los
modulos de informacidn turistica del Municipio y en la Direccion de Desarrollo
Econdmico, Turismo y Cultura.

Referencias

-Ley General de Turismo. Capitulo IV “De los Municipios”, Articulo 10
Fracciones |, I1l, VI, IX, X, X1, X, Diario Oficial de la Federacidn, 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

Catalogo: Lista o relacidon ordenada con algun criterio de libros, documentos,
monedas, objetos en venta, etc., de una persona, empresa o institucion, que
generalmente contiene una breve descripcidn 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, fendmeno o ente determinado.
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Divulgacion: El acto de hacer publica una informacién que esté al alcance
todas las personas.

Insumos: Para su implementacion en el catalogo 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.

Resultados: Demostrar que el contar con un catdlogo de servicios municipales
ayudara a la mejor divulgacidon de la informacién recabada de las areas y

servicios que se encuentran en el municipio.

Insumos

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 Modulos de difusion.

Resultados

e Catalogo de servicios turisticos del municipio de Amecameca 2025-2027

Politicas
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-La Direccion de Desarrollo Econdmico, Turismo y Cultura, a través de la

Coordinacion de Turismo, integrara y difundira el catalogo a la ciudadania para

dar a conocer toda la informacion.

Desarrollo
Nombre de la actividad: Integracion del Catalogo de Servicios Turisticos Municipales
Unidad administrativa: Area responsable: Coordinacién de Turismo
Direccion de Asuntos
Indigenas
Descripcion de actividad
No.de | Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad
paso
1 Coordinacion | Convocatoria a reuniéon | Convocar a la comunidad de
de Turismo informativa prestadores de servicios a una
reunion para acordar la
integracion del Catalogo.
2 Prestadores | Asistencia Asisten a la reunion para
de servicios resolucién de dudas, generacion
de acuerdos y aportes.
3 Coordinacion | Integracion de padrén | Genera un padrén de
de Turismo de interesados y | interesados, y proporciona el
asignacion de formatos | formato, asi como los requisitos
de registro definidos.
4 Prestadores envid o entrega de Hara envié del formato resuelto
de servicios | informacién y demads requisitos (si asi lo
desea) en el periodo acordado.
5 Coordinacion | Integracidon del Catalogo | Integra el Catalogo y es
de turismo mostrado a los prestadores de
servicios.
6 Coordinacion | publicacion del Catalogo | EI  Catalogo finalmente es
de turismo publicado y difundido.

Q

Tal, 53 T9T7E r5H9
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Diagramacion

Coordinaciéon de Turismo Prestador de servicio turistico

Comvocar a b comunidad de
prestadores de servicios 2 una
reandn  para  acordar b
integracién ded Catilogo,

Asgten a3 la reunidn para
resoluckin de dudas,
generacion de  acuerdos y
aportes,

Integracikdn . de  padedn
Interesados y  asgnacion
formatos de registro

Envian & formato
resuelto y demds
requiskos (si ay
o desea),

Integra el Catdlogo y es mostrado 8
fos prestadores de servicios,

El Catalogo fnalmente es publicado
y dfundido.
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Formatos e Instructivos

Prestadores de Servicios Hoteleros

1. Nombre del Hotel:
. Domicilio del Hotel:

. Nuamero telefénico del Hotel:

A 0N

. Nombre del responsable del Hotel:

5. Numero del responsable del Hotel:

6. Pagina web del Hotel:

7. Pagina en Facebook del Hotel:

8. Instagram del Hotel:

9. Otras 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 jcuenta 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 estacionamiento?.
20.;Se pueden realizar reservaciones? (en caso que si cuanto t o de

antelacion)

21.Formas de pago dentro del establecimiento:

Direccion de Desarrollo Economico, Turismo y Cultura.
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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 nifios?:

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.
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Prestadores de servicios de ecoparques

1. Nombre del establecimiento:

2. Domicilio:

3. Numero telefonico del establecimiento:
Nombre del responsable del establecimiento:
Numero del responsable del establecimiento:

Pagina web del establecimiento:

N o0 -

Pagina en Facebook del establecimiento:

g

Instagram del establecimiento:

9. Oftras 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 establ
16. El establecimiento, ¢ cuenta con acce:
17.El establecimiento, ¢ cuenta con estaci
18. ; Se pueden realizar reservaciones?

19. Formas de pago dentro del establecimie

20. ;Factura el establecimiento?

Direccion de Desarrollo Economico, Turismo y Cultura.
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1. En caso de ser llenado con letra de molde debe ser en mayusculas y
De ser llenado a

minusculas con tinta,

preferentemente azul.

computadora con Arial 12 tinta negra.
2. Los nombres de redes sociales justo como aparecen en plataforma en
caso de no adjuntar links.
3. La carta debe ser entregada de manera digital en formato PDF.

Simbologia

SiMBOLO

SIGNIFICADO

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

SiMBOLO

SIGNIFICADO

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

Decisidn. 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.

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

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

—

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

Flaza d& la Constitucian S5/M,
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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 Investigacion 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

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

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.

Informacidn: Conjunto de datos, ya procesados y ordenados para su
comprension, que aportan nuevos conocimientos a un individuo o sistema
sobre un asunto, materia, fendmeno o ente determinado.
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Divulgacion: el acto de hacer publica una informacidon que esté al alcance
todas las personas.

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 INE y CURP del solicitante;
e Muestra del producto o servicio bajo el cual solicite el status de
“artesano”.

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 capacitacion por parte del IIFAEM,
deberan estar inscritos en el padrén para poder ser beneficiarios de estos
programas

Flaza da la Constitucion S54/M,
Amecamesa, Estade de Maxico. P 56000 ) Goblerno da Ameacameca 2025-2027
Tal, 539 7978 OkHS



Ayuntamiento de

Amecameca

Estado de México

2025 - 2027 \MECAMECA

Gokierno para Todos!

Desarrollo

Nombre de la actividad: Credencializacion para artesanos

Unidad administrativa: | Area responsable: Coordinacién de Cultura

Direccidon de Asuntos

Indigenas

Descripcion de actividad

No. ' Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad

de

paso

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

2 Coordinacion | Atencion al solicitante Brinda la informacién

de Cultura acerca de los documentos
gue deben de entregar.

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

4 Coordinacion Registro del solicitante | Toda vez que cumple con

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

Flaza da la Constitucion S54/M,
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ARTESANO COORDINACION DE CULTURA

Inicio

Acude a la Direccién de
Desarrollo Econdmico, Turismao
y Cultura parea sohatar su
Inscripcson al Registro
Municipal de Artesanos.

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

Entrega los dowmentos y demas
requisitcs solicitados para  su
ragistro.

éCumple con
todos los
reguisitos?

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

Flaza da la Constitucion S54/M,
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Formatos e instructivos

Formato de credencializacion de artesanos

Fecha / /

Nombre (s): Primer apellido: Segundo apellido:

| CURP:

"'So deben c;o inclur los 18 caracteres
' Correo
electronico:

Tramité:  Registro Mexiquense de Artesanos

‘ Municipio

Delegacion
Sede: ‘ L

Direccion de Desarrollo Econémico, Turismo y Cultura.

Instructivo de llenado

1. Se debe tener a la mano el CURP, correo electrdnico, credencial y
evidencia del producto que crea;

Flaza da la Constifucidan 5/N,
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2. Elllenado debe de ser con letra de molde en mayusculas y mindsculas
con tinta preferentemente azul.

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.
Decision. Indica un Documento. Se

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

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

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

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

documentos. bueno”)

Base de datos/ Linea de flujo.

aplicacion. Empleado Proporciona una

para representar la indicacion sobre el

grabacién de datos. —_—> sentido de flujo del
proceso.
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PROCEDIMIENTO 3: EXPEDICION DE ALTA DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO SARE
(S1sTEMA DE APERTURA RAPIDA DE EMPRESAS).

Objetivo

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

Referencias

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

Definiciones

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

Licencia de Funcionamiento: Es el documento oficial con vigencia anual en el
cual autoriza el funcionamiento de establecimientos comerciales, industriales
o de servicio.
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Informacidn: conjunto de datos, ya procesados y ordenados para su
comprension, 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 acredite la propiedad o posesion del inmueble;
e Croquis de Ubicacién;

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

e |dentificacidon oficial del titular original;

e Carta Compromiso de Proteccidn 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 Econdmico, Turismo y Cultura y/o el segundo al mando,
segun la estructura organica de la Direccion.
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Nombre de la actividad: Expedicidon de Alta de Licencia de Funcionamiento

SARE (Sistema de Apertura Rapida de Empresas).

Unidad administrativa: | Area responsable: Ventanilla Unica SARE

Direccion de Asuntos

Indigenas

Descripcion 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
Unidad Unica SARE, informacién
Econdmica para la expedicion de

Licencia de
Funcionamiento

2 Ventanilla Atencion al Titular de la | Proporciona ala o el Titular

Unica SARE Unidad Econdmica de la Unidad Econdmica la
informacion, los requisitos,
el costo y el tiempo de
respuesta del tramite.

3 Titular de la | Entrega de | Reune la documentacion
Unidad documentacion en forma digital en
Econdmica formato pdf o de forma

fisica y procede a entregar
el expediente a la
Ventanilla Unica SARE.

q Ventanilla recepcion de Recibe 'y revisa el

Unica SARE documentos expediente considerando
gue cumpla con los
requisitos solicitados.
¢Cumple con los
requisitos?
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e No, se continla con
la actividad 5.
e Si, secontindaconla
actividad 6.
5 Ventanilla Informes de | Informa a la o el Titular de
Unica SARE documentacién la Unidad Econémica que
incompleta los requisitos estan
incompletos para que lo
subsane. Se conecta con la
actividad 3.
6 Ventanilla Generacion de orden de | Cuantifica derechos,
Unica SARE pago genera la orden de pago y

entrega a la o el Titular de
la Unidad Econdémica.

7 Titular de la | Pago de derechos Realiza el pago de
Unidad derechos
Econdmica correspondientes ante la
Tesoreria Municipal.
8 Tesoreria Cobro de derechos Realiza el cobro
Municipal correspondiente y entrega

a la o el Titular de Ia
Unidad Econdmica copia
de orden de pago y linea
de captura.

9 Titular de la

Entrega de recibo de

Entrega copiadelalineade

Unidad pago captura a la Ventanilla
Econdmica Unica SARE.

10 Ventanilla Integracion de | Coteja, integra al

Unica SARE expediente expediente e informa al

Titular de la Unidad

Econdmica que regrese en
2 dias habiles a recoger su
Licencia de
Funcionamiento.

Q

Tal, 53 T9T7E r5H9
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11 Ventanilla Elaboracion de Licencia | Elabora la Licencia de
Unica SARE Funcionamiento y envia

para revision y firma de la
Directora.

12 Directora de Firma de Licencia Revisa, firma y envia la
Desarrollo Licencia de
Econdmico, Funcionamiento a
Turismo y Ventanilla Unica SARE,
Cultura para que entregue alaoa

el Titular de la Unidad
Econdmica.

13 Ventanilla Entrega de Licencia Entrega la Licencia de

Unica SARE Funcionamiento ala o a el
Titular de la Unidad
Econdmica.

14 Titular de la | Recepcion de la Licencia | Se registra en la Bitdcora y
Unidad recibe la Licencia de
Econdmica Funcionamiento.

15 Ventanilla Recibe acuse de recibido | Acusa de recibido, captura
Unica SARE y archiva el expediente.

Fin del procedimiento.
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Diagramacion

TITULARDE LA VENTILLA UNICA TESORERIA

DESARROLLO
UNIDAD ECONOMICA SARE

MUNICIPAL ECONOMICO

Solicita informacion
para la expedicion de
Licenciade :
X : Proporcionalos
Funcionamiento Y
requisitos, el costoy el
tiempo derespuesta
deltramite.

Retnela
documentaciony
entregar expediente

Revisarel
expediente

éCumple
con los
requisitos?

Informaque los

requisitos estan

incompletopara
subsanar

Cuantifica derechosy
generarlaordende

pago.

Realizarel pagode
derechosantela
Tesoreria

Realizarel cobro
correspondientey
entregar copia de orden
depagoy lineade
captura
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TITULARDE LA VENTILLA UNICA TESORERIA DESARROLLO
UNIDAD ECONOMICA SARE MUNICIPAL ECONOMICO

Integraal expediente e
informar en cuanto
tiempo regresar porsu
licencia.

Elabora la Licencia de
Funcionamiento y enviar
para revision y firma

Revisa, firmay envia

para entregar

Entregala Licenciade
Funcionamientoal

Recibe laLicenciade titular

Funcionamientoyse
registraenla
bitacora

Acusa de recibido,
capturay archivael
expediente
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Formatos e instructivos

NOMBRE O DENOMINACION DEL ESTABLECIMIENTO TELEFONO CORREO ELECTRONICO
DOMICILIO
OFICINAS COMERCIO
ENTRE CALLE Y CALLE
No. EXTERIOR COLONIA O POBLACION CODIGO POSTAL

TIPO

PROPIETARIO
NOMBRE DEL APODERADO LEGAL (PERSONA JURIDICA COLECT TIVA)

CAMBIO DE GIRO

7' CLAVE Y DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD O GIRO ECONOMICO

LA INYEBSION FECHA DE INICIO DE OPERACIONES

EMPLEA PERSONAS DISCAPACITADAS | CUANTAS 7

SUPERFICIE TOTAL DEL PREDIO

‘NO. DE NIVELES USO ACTUAL

SUPERFICIE OCUPADA PFOREL [N, DE CAJONES BE ESTACONAMIENTS

No. DE EMPLEADOS. .~ .
ESTABLECIMIENTO oot

B MATO UNICO DE SOLICITUDES Dt ALTA DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO'
DOCUMENTO QUE ACREDITE LA PROPIEDAD O POSES| DEL IN"IUEBLE(Qngirﬁ: Y copE
mpra-ventz, sesion de derechos. escrituras, entre otros) Anesar identificadiones de los involucrados., .

.- ACTA CONSTITUTIVA: m CASC DE SER PERSONA JURIDICO. COLECTIVA Y EN SU CASC ‘PODER

H. AYUNTAMIENTO DE AMECAMECA, MEXICO

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

FECHA DE F-SARE-2022/
SOLICITUD FOLIO DE SOLICITUD
DA T ™Mes | aNS |
HORA: GIRO SOLICITADO:
FECHA DE
RESPUESTA
BIA MES Al

Flaza da la Constitucion S54/M, .
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¥ _ HORARIO: ARER =

G : 'INSTRUCTIVO PARA TRAMITES Y SERVICIOS :
- TRAMITE O SERVICIO FORMATO UNICO PARA EL SISTEMA DE APERTURA RAPIDA DE EMPRESAS
RS R e £ APLICAPARAALTA :

- NUMERO DE COPIAS

2
o Document.o que acredite b propiedad o posesiol del
. inmueble (Origlnal 'y copia del contrato de arrendamiento, de 3
comodato, de compra-venta, sesién de derechos, escrituras, | :
L entre otros) Anexar identificaciones de los involucrades, Fstina Sr s A TS A R TR LA e
3.- Acta constitutiva en caso de ser persona juridico colectva ¥ g < ; s
en su ‘caso poder nomnal del repre.temante legai (original y 2R : : 2

8.- Cedula de Zonificacién

.. TIEMPO DE RESPUESTA 72 HORAS
" cosToGRATUITO
LUGAR DE PAGO DE VISTO BUENOG Y CEDULA DE ZONIFICACION: CAJAS DE Tssomm MUNICIPAL
LLENAR EL FORMATO CON LETRA MAYUSCULA EN TINTA AZUL
 AYUNTAMIENTO DE AMECAMECA - ;
MODULO SARE (SISTEMA DE APERTURA RAPIDA DE EMPRESAS)
- PLAZA DE (A CONSTITUCION SIN. AMECAMECA, ESTADO O MEXICO, CP. 56900

" TELEFONOS: i
sz, o i Email ' ‘ E
G 431 i N B A Ao N . > S ¢

423 1. Un extintor de 4.5 y sefial londo- .so:»msdc ltura)

t 2. - Sefalamiento de safida de ruta de i6n y que hacer en caso de i.nun&o.
3. ‘Botiquin de primeros auxilios, el cual deberi rel le y n para pmmr los primeros auxilios.
4 Las instalaciones cléctricas debeh estar ocultas en canalets o tubo conduit.
5. . En caso de que el establecimients cuente con £as LLP., deberdn estar en tubo de cobre o coflox con Ite color , en caso de

contar con cilindro se deberd Instalar en un lugar mlaﬂo y no amenos de 3 metros de contactos eléctricos.
6. Ilumlnndcnyvendlldénmtunlyle wﬂoﬂmm-mhmurnlnr 7

7. No ocupar via piblica, ni reas verdes de propicdad minic]

8. Tener una guia de teléfonos de oml!'cnch. ‘cuerpos do roscate y auxilio.

Nota: En caso de no cumplir con las rod ) al se haré acreedor de fas di de d
. afas disposiciones ﬂ-'a.hs. © en su caso a [a cancelacion de la cedula de Empadronamlento (Licencia de Funcionamiento e

E R

-Pﬂmra. £ saliciar resenta e solickyvd volntariamerte bajo procesta de deci- vercad y manifiesta que fos datos contenidos en ella son vericicos y comprabadles en
- amquier rhlnpe
Segunda. El solizitante deslara qua (03 documentos que acomdaRa son dskrents rearoducidos de su original,
Tercera & solicitante sefizle zomo domicllio convendoral para 1odo lo referents a esma solichtud y en su caso, de Iz licenc'a correspondionte, ! domicilio conde se encuentra
el exmblecimiento aqui mencionado.
Cuarta. £l salicisane, dechir ser el rasponsable del srrablecimiento en virtud de liovar 3 cabo fa oparazién del misme dir
el

anente O 1 través de terceras parsoras.

Quinta. & que e habilzado para cumpir s funciones que se prezerde, tn menoscabo do b sakuc & Integridad de las personas en
goneral

Bajo protasta de decir verdad manifiesto que b .1brx’udc’\ es vuidlu ¥ que los documentos que 32ompadio son autntcos, tdemis asumo h responsabiidad de cumplic con
los requerimientos en hs el que &0 caso de no hacerlo asl me someterd a las sanciones correspondiontes. Me hago sabador de las
penas en qus incurra por bseexd en términos de! nn:;b 157. frace. | cel Cédigo Penal para el Estado Libre y Soberaro co México, y == dari por cancelado el cramite
soficiado

NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE

FECHA DE INICIO DE OPERACIONES:

Amecamesa, Estada de México. C.P. 56900 0 Goblerno de Amec
Tal, 539 7978 OkHS
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Nombre del Negocio:

Nombre del duefio o propietario:

Domicilic del negocio:

Fachada
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FOTO

Interior

FOTO
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BMECAMECA, EETADD DE MEXICO., A DE

CARTA COMPROMIED DE CUMPLEMEENTO & LAS MEMDAS DE SEGURIDAD DE PROTECCION CIVIL, DE
UNIDEDEE ECOMOMICAS ODMPLEMEMTARIAS,

LIC. MARK ALEJANDRA PAEE LOPEZ

RECTOMRA DE DESARROLLD ECONGMICO, TURIBMO ¥ CLLTURS DEL AYUNTAMIENTD DE AMECAMECA.,
ESTADND DE MEXIGOL.

PREIENTE:
El que suscrile . ean damisiio en
Callal Ayemnida: , nimero de o jocalidad de
an el municipio de Amecameca, Estado de Méxioo con nomero elefonico
¥ wirnen slecirnico ,anomi calidad de
. de la unidad econdmica ubicada en: Called Avenida
nomero . e ] |z lich i de
, eroel municipio de Amecameca, Estada de Meéxica, conoel gino de
en un inmuehile que ene una supedicie iotal de m?

astands enterada de las consecuencias que e peneran para los falsos dedamantes, aloge la
presents CARTA COMPROMESO madante la cual manifiesto, baje probasts de decir werdad, gue:

Estoy anterads del equipa, sefiaizacianaes, instrumantes, squipamienios, nstalaciones y medidas de
sapuridad que son necesanas para este lipo de inmueble v actividad econdmica, y que cuenta can
aipo contra ncendo debidamente sefializado, con canga vigenbe y Bbre de absticulas; indcacian
e rutis de evacuacikdn salida de emengencia; informacian refativa a las scciones a realizar en caso
de sisma e incendic y baliquin de primenas audlios, compromatiéndame a cumplic con las Madides
de sequridad de Proteccidn Civil, establecidas en la Ley General de Proteccidn Crell, @l Libro Sexin
ded Codiga Adminstrative del Estado de México, @ Banda Municipal del Municipio de Amecamesa y
dermas disposicones legales apicables, sabadar de las medidas de seguridad y sancianes aplicables
an caso contraris.

Asi misma, en caso de realear coslouier medifizacion al establacimiends o a las sclividades
srondmicas ejecitadas en el mEmo, me comprometo a dar aviss inmediata a la Coardinacien de
Prateccian Civil y Bomberces del Municipio de Amecamess, México, asumienda mi responsabiidad
por los dafios o afectacianas 3 lercenas, en =us personas o en sus bienes que se puedan dedvar de
la amisidn o neglipenda en B imglementacon de e medidas de sequridad de Prolecdon en e
aperacicn de Ly uridad econdmica

Mota: Por ofa parbe, me comprameato a cumplic con las restnodones derivadas de la Direccicn de
Desarralle Econdmica y las visilas de verficacian o inspeccitn gque realice la Coordinaciin de
Prateccian Civil y Bomberss del municipio de Amecamecs, Méxics, en el barming que me Ses
s falads para tal afecio.

ATENTAMENRTE

HOMERE ¥ FIRMA DEL PROPIETARKD O REFRESENTANTE LEGAL

Amecameca, Estade de Maxico. ©F SE000 €) Goblerno de Amecameca 2025-2027
Tal, 539 7978 OkHS
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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 del interior: Colocar una fotografia en el que se pueda observar la
mayoria o todo el interior del establecimiento.

Carta Compromiso:

1. Dia: Escribir con 2 digitos.
2. Mes: Escribir el nombre del mes.
3. Aino: Escribir los 4 digitos.

El que suscribe:

1. C: Nombre completo iniciando con apellidos.

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

3. Con numero de teléfono: Colocar un numero telefénico escrito en el
formato SARE.

4. Y correo electrdnico: Colocar un correo electrénico de comunicacion.

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

6. Delaunidad econdmica ubica en: Colocar el domicilio completo de calle,
barrio, delegaciéon o municipio.

b
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7. Con el giro de: Colocar el giro que se escribid en el formato de SARE.
8. En un inmueble que tiene una superficie total de_ _m2: Colocar la
superficie que escribié en el formato SARE.

Consideraciones finales:

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

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.
Decision. Indica un Documento. Se

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

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

Inspeccidén/ 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.

aplicacion. Empleado Proporciona una

para representar la indicacion sobre el

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

Flaza da la Constitucion S54/M,
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PROCEDIMIENTO 4: PROMOCION Y/0 COLOCACION DE CANDIDATO

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

Referencias

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

Definiciones

Informacidn: 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 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 remuneracidon econdmica.

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
qguedado libre o que ahora se ofrece porque es necesario cubrirlo.

Insumos

Flaza da la Constitucion S54/M,
9 Amecamesa, Estade de Maxico. P 56000 ) Goblerno da Ameacameca 2025-2027
Tal, 539 7978 OkHS




Ayuntamiento de

Amecameca
Estado de México
2025 - 2027 AMECMEC/

Hivbierno para Todot

e Solicitud de empleo

e Credencial de elector del interesado
e Hojas

e Equipo de computo

Resultados
Colocacion de buscadores de empleo en una vacante.

Politicas

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

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

Desarrollo

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

Unidad administrativa: Area responsable: Coordinacién de
Direccidon de Asuntos Emprendimiento
Indigenas
Descripcion de actividad
No. Responsable Nombre de la Desarrollo de la
de Actividad actividad
paso
1 Buscador de | Visita informativa Acuden a la Direccién de
empleo Desarrollo  Econdmico,

Turismo y Cultura para
solicitar informes de la
Bolsa de Empleo.
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2 Coordinacion de
Emprendimiento

Atencion al solicitante

Brinda la informacion
acerca de los documentos
gue deben de entregar.

Emprendimiento

3 Buscador de | Entrega de requisitos | Entrega los documentosy
empleo. demas requisitos
solicitados para su

canalizacion.
4 Coordinacion de | Registroy canalizacion | Toda vez que cumple con

lo requerido, se muestran
las vacantes disponibles
acorde a su perfil.

5 Buscador de | Eleccidon de vacante Elige la vacante que mas
empleo. le interesa y acude a la
empresa ofertante.
6 Buscador de ' Notificacidon de | Notifica si fue contratado
empleo. estatus 0 no.

Flaza de la Constitucion 5/N,
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Diagramacion

BUSCADOR DE EMPLEO COORDINACION DE EMPRENDIMIENTO

INICIO

Acuden a la Direccion de
Desarrollo Econémico,
Turismoy Cultura para
solicitarinformes de la

Bolsade Empleo.

Brinda la informacion
M acerca de losdocumentos
que deben de entregar.

Entrega losdocumentosy
demads requisitos
solicitados para su
canalizacion.

Toda vez que cumple con

lorequerido, se muestran

lasvacantes disponibles
acordea su perfil.

Elige lavacante que mas
leinteresayacudeala
empresa ofertante.

éFue
Contratado

o Flaza de la Constitucion 5/N,
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Formatos e instructivos

v SNE

SEASS NATIONAL
BEEwPED

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

Instructivo de llenado
Fecha:

1. Dia: Colocar con dos digitos;

Flaza da la Constitucion S54/M,
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2. Mes: Colocar con dos digitos;
3. Afo: Colocar con los cuatro digitos.

Informacion Personal:

1. 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 maximo de estudios culminado;

7. 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 ademas
del barrio al que pertenece;

9. Delegacion: 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 electronico: Colocar un correo electrénico de comunicacion

vk wnN

o

Experiencia Laboral:

Hacer un pequefio resumen de los trabajos desempefados 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. Con tinta, preferentemente azul

Flaza da la Constitucion S54/M,
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Terminal. Indica el
inicio o la
terminacion del flujo
del proceso

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

Decisién. Indica un

punto en el flujo en
que se produce una
bifurcacion 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.

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

Base de datos/
aplicacion. Empleado
para representar la

grabacién de datos. >

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

Flaza d& la Constitucian S5/M,
Armecameca, Estado de México. C.P. 56000
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PROCEDIMIENTO 5: DIFUSION DE VACANTES DE EMPLEO

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

Referencias

-Bando Municipal 2025 de Amecameca. Titulo Décimo Tercero, Del Desarrollo
Econdmico, Turismo y Cultura, Capitulo Primero “Del Desarrollo Econémico”,
Articulo 107 Fracciones | y Il, 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, fendmeno 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 remuneracidon econdmica.

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
e Credencial de elector del interesado

Flaza da la Constitucion S54/M,
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e Hojas
e Equipo de computo

Resultados
Disminucion de la poblacion en estado de desempleo del Municipio de
Amecameca.

Politicas
-La promocion y/o difusion de las vacantes de empleo, corresponde a la

Coordinaciéon de Emprendimiento, en Coordinacion con Comunicacion Social.

Desarrollo

Nombre de la actividad: Difusion de Vacantes de Empleo.

Unidad administrativa: Area responsable: Coordinacién de
Direccion de Asuntos Emprendimiento
Indigenas
Descripcion de actividad
No. Responsable Nombre de la Desarrollo de la actividad
de Actividad
paso
1 Coordinacion de | Generacion de Padréon | Se genera el  Padrdn
Emprendimiento  de Vacantes correspondiente a las

empresas ofertantes de
vacantes de Empleo

2 Coordinacion de  Coordinacién para su | Se coordina con
Emprendimiento @ difusidon Comunicacion Social para el
disefio y publicacidon de las
vacantes en medios oficiales

del Municipio.
3 Coordinacion de | Disefio y publicacion | Genera el disefio para las
Comunicacion de vacantes vacantes proporcionadasy se
Social difunde en medios oficiales

Flaza da la Constitucion S54/M,
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4 Coordinacion de | Atencién de | Toda vez que la informacion
Emprendimiento Buscadores de Empleo | ha sido difundida, se atiende

a buscadores de empleo
interesados en las vacantes

publicadas.
Diagramacion
COORDINACION DE EMPRENDIMIENTO COORDINACION DE COMUNICACION SOCIAL

INICIO

Generael Padron
correspondientealas
empresas ofertantesde
vacantesde Empleo

Se coordina con
Comunicacion Social para
el disefioy publicacion de

lasvacantes en medios
oficiales delMunicipio.

Genera el disefio para las
vacantes proporcionadas
y sedifunde en medios
oficiales

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

Flaza da la Constitucion S54/M,
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Formatos e instructivos

e ' PROPUESTA DE VAGANTES Joshirno pore skt
FECHA:

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

Domicitic 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: g :

Numero de Vacantes: . Séxo: 2

Estudios requeridos:

Experiencia laboral: _
Horario para laborar:
Ran_go'de edad: _——
Documentos requeridos: __ .

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

Pidza dela Constitucion /N, 5
Amecamecs, Estado de Maxico. C.Pi 56900 € Gobierno dé Amdcameeca 20222024

Tel; 597 106100

Instructivo de llenado

Contratacion:

a la Constitucidn 5/N,
o AHF'I"'_: dEﬂIl:E:I:I-‘- h':Ji-Lri:- "GP, 56000 “ €) Goblerno de Amecameca 2025-2027
Tal, 53 7978 0989




Q

Ayuntamiento de ‘o— ﬂ

Amecameca —— ‘
Estado de México

2025 - 2027 AMECMMECA

DBIERMO MUNICIPAL - 2025 - 2027

perer Toolos!

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

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

3. Horario de atencidén: Establecer un horario de comunicaciony en el cual
puedan recibir a los candidatos al puesto;

4. Dias de atencion: Establecer un horario de comunicacién 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:

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

NuUmero 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 informaciéon o
habilidad;

Horario para laborar: Horario establecido para laborar;

7. Rango de edad: Especificar la edad minima y maxima

vk wn

o

8. 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.

Flaza da la Constitucion 5/N,
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Consideraciones finales:

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

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.
Decision. Indica un Documento. Se

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

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

Inspeccidén/ 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.

aplicacion. Empleado Proporciona una

para representar la indicacion sobre el

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

Flaza da la Constitucion S54/M,
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PROCEDIMIENTO 6: REALIZACION DE EVENTOS CULTURALES

Objetivo
Promover y fomentar la cultura en el Municipio, mediante la realizacién 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 Ill, Gaceta Municipal del Ayuntamiento de
Amecameca, 5 de Febrero de 2025.

Definiciones

Evento: Acontecimiento, especialmente si es de cierta importancia.

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

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

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

Resultados
Realizaciéon de eventos culturales

Flaza da la Constitucion S54/M,
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Politicas

-La Coordinacién de Cultura debera: emplear registros con el fin, de una mejor
organizacion y un control interno de la direccion.

Desarrollo

Nombre de la actividad: Realizacion de Eventos Culturales

Unidad administrativa: | Area responsable: Coordinacién de Cultura

Direccion de Asuntos

Indigenas

Descripcion de actividad

No. ' Responsable Nombre de la Actividad Desarrollo de la actividad

de

paso

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

tradicion.

2 Coordinacion | Realizacion de carpeta | Se integra la carpeta
de Cultura ejecutiva ejecutiva del evento para

su aprobacion y visto
bueno.

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

Cultura

4 Presidencia | Visto Bueno para su  Evalla su realizaciéon y de

realizacidon ser asi da su visto bueno.

5 Coordinacion | Convocatoria y Logistica | Se convoca a artistas para
de Cultura su participacion en el

evento y se considera la
logistica.

Flaza da la Constitucion S54/M,
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6 Coordinacion | Realizacidon del evento Se realiza el evento
de Cultura cultural
Diagramacion

COORDINACION DE CULTURA ECONOMICO, TURISMO Y PRESIDENCIA
CULTURA

INICIO

Se programa el evento
alusivoaalgunafechao
tradicion.

Seintegralacarpeta
ejecutiva del evento para
su aprobacion yvisto
bueno.

Revisa el proyectodel
eventoeinformaa ; .
Presidencia para su Evaluasu realizaciony de
aprobacion. serasi da suvisto bueno.

Se convoca a artistas para
su participacionenel
eventoyse considerala
logistica.

éFue
Aprobado?

Serealizael evento
cultural

o Flaza de la Constitucion 5/N,
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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:

©

. Contacto teléfono:
10.Redes sociales:
11.Ndmero 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.

Flaza da la Constitucion S54/M,
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-Los nombres de redes sociales justo como aparecen en plataforma en caso de
no adjuntar links.

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.

Decisién. Indica un

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

Inspeccion/ 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.

aplicacion. Empleado Proporciona una

para representar la indicacion sobre el

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

Flaza da la Constitucion S54/M,
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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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