SONA. SESION
ORDINARIA DE
CABILDO

ACTA DE LA QUINCUAGESIMA NOVENA SESION ORDINARIA DE CABILDO DEL H.
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE CHIAUTLA, ESTADO DE MEXICO, 2022-2024.

Con fundamento en los articulos 115 fraccion | de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; 112, 113, 116, 117 y 122 de la Constitucidn Politica del Estado Libre-y

Municipal; Carolina Aceves Bojorges, Primera Regidora; Raymundo Sdnchez Buendi

Segundo Regidor; Leydi Alin Peralta Arellano, Tercera Regidora; Francisco Javier Rivera
Medina, Cuarto Regidor; Jonathan Fernando Cerén Roldan, Quinto Regidor; Wendy
Jocelyn Reyes Vazquez, Sexta Regidora; y Maria Rita Salas Arellano, Séptima Regidora; se
constituyeron en la sala de cabildos, ubicada en el inmueble para funcionamiento vy

sito en Avenida del Trabajo s/n, Col. Centro, San Juan, Municipio de Chiautla, Estado de
México, C.P. 56030; a efecto de celebrar la Quincuagésima Novena Sesién Ordinaria de
Cabildo, procediendo entonces al registro de los integrantes del ayuntamiento presentes
en lista de asistencia para entregarla seguidamente a quien funge como jefa de asamblea.

Acto inmediato y en vista de la lista de asistencia, Maricela Melo Rojas, Presidenta
Municipal Constitucional, declara el quérum legal para sesionar y consecuentemente |a
apertura de la Quincuagésima Novena Sesion Ordinaria de Cabildo del Ayuntamiento de
Chiautla, Estado de México, Administracién 2022-2024.

Acto seguido, Maricela Melo Rojas, Presidenta Municipal declara que en cumplimiento a lo
dispuesto por el Pérrafo Primero del Articulo 19 de la Ley Organica Municipal del Estado
de México, de manera formal y solemne queda instalada la Quincuagésima Novena Sesién
Ordinaria de Cabildo, siendo las siete horas con cincuenta y cinco minutos del dia de su
fecha.

El Secretario del Ayuntamiento Lic. Jesus Eduardo Romén Sénchez, expone a la asamblea
el proyecto del orden del dia, el que una vez leido y discutido, somete a votacién
econémica de la asamblea, resultando aprobado para regir la presente sesién como a
continuacion se enlista:

ORDEN DEL DIA.

1. Pase de Lista de Asistencia
2. Declaracién de Instalacién de la Quincuagésima Novena Sesién Ordinaria de

Procedimientos Internos de la Direccion de Desarrollo Econdmico y Mejora
Regulatoria, administracién 2022-2024

6. Propuesta y en su caso Aprobacion de la Actualizacion del Manual de
Procedimientos Internos de la Direccion de Comunicaciéon Social, administracién
2022-2024

7. Asuntos Generales

8. Declaracion de Clausura de la Sesion
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Soberano de México; 15, 26, 27, 28, 29, 30 y 30 Bis de la Ley Orgénica Municipal

Estado de México, siendo las siete horas con cincuenta y cinco minutos del @
veinticuatro del mes de marzo del afio dos mil veintitrés, los CC. Maricela Melo Roja%;
Presidenta Municipal Constitucional; Rigoberto Bernabé Ramos Gonzdlez, Sindico

residencia del Ayuntamiento de Chiautla, Estado de México, Administracion 2022-2024,{

Cabildo N
3. Lectura del Acta anterior
4. Aprobacion del Orden del Dia
5. Propuesta y en su caso Aprobacion de la Actualizacion del Manual de




En atencién a las formalidades cumplidas con las que se inicia esta sesion, se tienen por
desahogados los puntos PRIMERO Y SEGUNDO.

3. LECTURA DEL ACTA ANTERIOR Y APROBACION EN SU CASO.

<

Atendiendo la instruccién de la Presidenta Municipal de Chiautla Maricela Melo Rojas,

Secretario del Ayuntamiento procede a la lectura del acta anterior, al termino se pregunta

a los integrantes del cabildo quien estuviera a favor sirva manifestarlo levantando lat

mano, siendo aprobada por Unanimidad de votos.

4. APROBACION DEL ORDEN DEL DIA.

En uso de la voz el Secretario del Ayuntamiento da lectura a la Orden del dia, la cual se
somete a consideracion de los integrantes del Cuerpo Edilicio, solicitando quien estuviera
a favor se sirva manifestarlo levantando la mano, siendo aprobada por Unanimidad de
votos.

5. PROPUESTA Y EN SU CASO APROBACION DE LA ACTUALIZACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS INTERNOS DE LA DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO Y MEJORA
REGULATORIA, ADMINISTRACION 2022-2024.

Continuando con el punto numero cinco, en uso de la voz la Presidente Municipal
Constitucional Maricela Melo Rojas, comenta a los presentes que, acorde a la politica
publica de esta administracion, se ha actualizado el Manual de Procedimientos Internos de
la Direccion de Desarrollo Econémico y Mejora Regulatoria, en el cual, Ginicamente se
agrega la funcién de la ventanilla dnica, con la finalidad de dar certeza juridica a las
funciones que esta desempefia en la atencidn a la ciudadania.

Acto seguido, una vez que ha sido expuesto, analizado y discutido el punto, la C. Maricela
Melo Rojas, Presidenta Municipal Constitucional, pregunta a los presentes, si estan a favor

o en contra del mismo, por lo que el Secretario del Ayuntamiento, atendiendo la

instruccion de la Presidenta Municipal Constitucional, procede a solicitar levantar la mano
si estan de acuerdo con lo antes expuesto, por lo que todos los integrantes del Cabildo se
manifiestan a favor de su aprobacion, haciéndose constar en el siguiente:

ACUERDO 024/2023

Por Unanimidad de Votos el Ayuntamiento de Chiautla, Estado de México,
aprueba la Actualizaciéon del Manual de Procedimientos Internos de la Direccién

de Desarrollo Econémico y Mejora Regulatoria, administracién 2022-2024.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INTERNOS DE LA DIRECCION DE DESARROLLO
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Presidencia Municipal
Maricela Melo Rojas
Presidenta Municipal del Ayuntamiento de Chiautla, Estado de México, Administracién
2022-2024.

Lic. lrma Veronica Zidiga Alcalde
Titular de la Direccién de Desarrollo Econémico y Mejora Regulatoria

C.P. Antonio Soberanes Gonzalez
Jefe del Departamento de Regulacion Comercial

Olimpia Saeth Garcia Ramirez
Aupdiiar Administrativo

!
Participantes de la Direccién de Desarrolio Econdmico y Mejora Regulatoria: !
|
[
|
|

Chiautla, Estado de México, mayo de 2022
Clave de identificacion: NOO/CHIVDDEMR/MP1/22
Version: Segunda
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La sociedad mexiquense exige de su gobiemo cercania y responsabilidad para lograr, con
hechos. obras y acciones, mejores condiciones de vida y constante prosperidad Por ello, se
impulsa la construccién de un gobiemo eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es
la generacion de acuerdos y consensos para la solucién de las demandas sociales.

El buen gobiermo se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus
recursos y mas eficaz en el logro de sus propésitos. El ciudadano es el factor principal de su |
atencion y la solucién de los problemas piiblicos su prioridad.

En este contexto, la Administracién Publica Municipal transita a un nuevo modelo de gestidn,
orientado a la generacion de resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por
garantizar la estabilidad de las instituciones que han demostrado su eficacia, pero también por
el cambio de aquellas que es necesario modernizar

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubermamentales tiene como base las
mejores practicas administrativas, emanadas de la permanente revision y actualizacién de las
estructuras organizacionales y sistemas de trabajo. del disefio e instrumentacién de proyectos
de innovacién y del establecimiento de sistemas de gestion de la calidad.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la
nisléndelaDuecdéndeDesmnﬂoEmndnicoyMajoraRWa La estructura organizativa,
la division del trabajo, los mecanismos de ¥y comunicacién, las funciones vy |
actividades encomendadas, el nivel de centralizacién o descentralizacién, los clave de |
la organizacion y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la | [
quhdnadrﬁulnhvudeashﬂmcddn l

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la
accion administrativa. El reto impostergable es la transformacion de la cultura de las
dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de responsabilidad,
transparencia, orgarizadén liderazgo y productividad.
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ORDENAMIENTO
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley Federal del Trabajo

Ley Orgénica Municipal del Estado de México

Ley General de Mejora Regulatoria

Ley de Fomento Econémico para el Estado de México

Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios
Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México
Ley de Eventos Publicos del Estado de México

Cédigo Financiero del Estado de México y sus Municipios

Bando Municipal de Chiautia 2022

Reglamento de Eventos Piblicos del Municipio de Chiautla

|
|
‘ Reglamento de a Jefatura de Regulacién Comercial
1

I

| DECOON DE DEsAROLD | OS¢ de dentificocién. |
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| Direccién de Desamollo Econémico y Mejora Regulatoria, mediante la formalizacién, |
[ estandarizacién y sistematizacion de las actividades de trabajo a través de un Manual de |
| Procedimientos con el propésito de ser una herramienta de consulta diaria para facilitar el
| desempefio de las funciones.

|

ORJETIVOS ESPECIRCOS

. Ser un elemento bdsico para la coordinacidn, direccion y control administrativo, que
fadilite la adecuada relacién entre los responsables de los procesos

Il Precisar las actividades asignadas a cada responsable de un procedimiento, propiciando
la uniformidad, evitandose la duplicidad y omisién de funciones.

Hl.  Servir como medio de orientacién e integracion al personal de nuevo ingreso, facilitar su
kmporaddnypunﬂhddesamhdebsacﬁﬁdadesdemmsuemﬂcayl

. Rmdrdﬁmdehsadiﬁdadesuopmﬁmypemﬁrhmnlmddndi
proceso. |

V. Delimitar los tramiles y servicios de la Direccién de Desarrolio Econdmico y Mejora |
Regulatoria

VI.  Precisar responsabilidades operativas para la ejecucion, control y evaluacion de las
actividades |

VIl Registrar la secuencia detallada de las actividades a realizar "

e —
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El presente Manual de Procedimientos Internos esté dirigido al personal adscrito a la Direccidn |
de Desarrolio Econémico y Mejora Regulatoria: sin embargo, para levar a cabo de manera |
eficiente y eficaz los procedimientos, es necesaria la intervencion de las siguientes areas: '

« Presidencia Municipal '

« Jefatura de Regulacion Comercial '

» Auwdliar Administrativo

« Comisién Municipal de Mejora Regulatoria

Presidencia Municipal

Todas las Unidades Adminisirativas que integran el Ayuntamiento |

Sindicatura Municipal :

Regiduria

Representante empresarial de organizacion legalmente constituida [

+ Comité de Dictamen de Giro .

o Presidencia Municipal |

o Secretaria Técnica
|
|

0o o 0 0 0

Direccion de Desarrolio Econémico y Mejora Regulatoria
Direccién de Desarrollo Urbano

Direccion de Bienestar Social y Salud

Direccién de Ecologia y Medio Ambiente

Coordinacion de Proteccion Civil y Bomberos

Contraloria Municipal

Presidente del Comité Coordinador del Sistema Municipal Anticorrupcion
Representante de Camara Empresarial

o o 0o o 0 o0 0 0

— - L
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L PROPOSITO

Disminuir la tasa de desempleo de los habitantes del Municipio de Chiautla, mediante la
vinculacion de buscadores con ofertantes de empleo

i NORMAS DE OPERACION PROPOSITO

Aplica para los ciudadanos mayores de edad del Municipio de Chiautla que estan en busca de
una opcién laboral

n. RESPONSABILIDADES

El Titular de la Direccion de Desarrollo Econémico Municipal debera disefiar y promover politicas
que generen inversiones productivas y empleos remunerados

La Direccién de Desamollo Econémico y Mejora es I ble de promover la
organizacién del servicio de empleo a través de la Bolsa Municipal de Trabajo con la finalidad
de coadyuvar a reducir los problemas de desempleo y subempleo en el municipio.

Iv. INSUMOS

Solicitud de empleo elaborada

Curriculum VITAE

Para la bolsa de trabajo digital se solicita informacion basica, tal como:
Nombre completo

Edad

Grado de estudios
Domicilio

Nuamero de teléfono
Correo electrénico
Perfil solicitado

-
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V. RESULTADOS

» Vinculacién de candidatos en plazas vacantes

|
VI. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS :
f

« Atencién a ofertantes de empleo i
o Inscripcién a feria del empleo

Vil. POLITICAS

Para estar en condiciones de vincular al solicitante, éste debera proporcionar como minimo su
informacion basica descrita en el apartado de insumos

Una vez proporcionada la informacién de la (s) plaza (s) vacante (s) al solicitante (s), se dard l
a las solicitudes de empleo, si el solicitante no brinda informacién posterior, se |
entendera que éste ya no se encuentra en busca de empleo !

i
|

- . ——————
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| Solicitante DDEYMR Auxiliar Administrativo Empresa ofertante
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PROCEDIMIENTO: Atencion a buscadores de empleo en bolsa de trabajo (presencial o digital) |

[ Febrero 2023
13

RESPONSABLE |
o | SECUEMCIABE acvioas
1 | Solicitud Se presenta a la oficina de la DDEMR o envia | Solicitante
mensaje a la pagina
hitps:/iwvwaw facebook com/empleo chiautia 75
solicitando empleo
Entrevista Entrevista al solicitante DDEYMR
3 ita Requiere solicitud de elaborada o | DDEYMR
Informacion curriculum VITAE, para la bolsa digital
tnicamente informacion basica
4 | Identifica Perfil | Identifica el periil del solicitante DDEYMR _
5 | Verificay Verifica las plazas disponibles y le envia Ia (s) | Auxiliar
envia plazas | opcién (es) adecuada para el puesto (s) solicitado | administrativo
disponibles (s)
Para el caso presencial se le entrega de manera
la informacién —
6 | Registra Solicitud | Registra la solicitud en el formato de buscadores | Auxiliar
de empleo administrativo
7 | Seguimiento Informa al solicitante que se dara seguimiento a | Auxiliar
su vinculacién, y que debera dar aviso a la | administrativo
Direccion en caso de colocarse en alguna vacante
8 |Contacto  con|Se comunica a las empresas. Solicitante
Empresas |
9 | Agenda Agenda entrevista y determina si el candidato | Empresa
|| Enirevista cubre la vacante ofertante ,
10 | Asiste a|Asiste a la (s) entrevista (s) y da aviso a la | Solicitante
Entrevista Direccion y espera respuesta de la empresa
."_ S [T
L ECONGIICD Y ME)ORA | NOO/CHIUDDEMR/MPY23 i
| - | REGULATORIA RS - 1
i : e | OMS TN, |
‘ ‘*;i‘ cvh!auua MAMUAL DE PROCEMMIENTOS | fecha de eloborscion: |  Febrero 2023 |
1 m ,_—. — - - it it
| L \ .
RESPONSABLE
LS v ACTIVIDAD
| [17 [Seguimiento Realiza lamada/mensaje de seguimiento Auxiliar .
; adminigtrativo | |
| |12 | Informa resultado | Informa a la Direccién si logré colocarse en algin | Solicitante
t puesto o el resultado fue negative
| 13 | Logro colocarse | Logro colocarse en algun puesto Aundliar
| Si: se archiva como persona colocada en puesto | administrativo |
laboral I
i No: reqgresa a la actividad 5
X.  MEDICION

Numero trimestral de personas solicitantes

Numero bimestral de personas vinculadas

Registro de evidencias:

mmmﬂmdasymr&damelmdmmdebdudenbaﬁodeh

Direccion

~ atendidas

_ Porcentaje de soficitudes

a

i
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Objetive: Recopilar datos de primordial interés para los empleadores.

Distribucién y Destinadurie: A |a bolsa de trabajo

Me.

DEBCUPOON 0 |

1

Datos personales

Escribir la informacién personal del ciudadano

Documentacion

Se refiere a folios de documentos oficiales

Estado de salud y habitos
personales

Se anotan algunos datos de salud por las actividades
propias del empleo solicitado

Datos familiares

Se registran también datos familiares del solicitante

Escolaridad

Priorizar los mas recientes y relacionados al cargo al
que aspira

Conocimientos generales

Refleja capacidades

Empleo actual y anteriores

Anotar los mas recientes a fin de dar a conocer la
experiencia laboral

Referencias personales

Escribir el nimero de por lo menos dos contactos a
los cuales se pueda solicitar recomendacién

Datos generales

Requisita este apartado con informacién adicional del
solicitante

10

Datos econdmicos

Se registra un aproximado de gastos mensuales

1

Observaciones

12

Firma
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L PROPOSITO

Ampliar el catdlogo de candidatos en beneficio de los empresarios de Chiautla, mediante el
servicio de bolsa de trabajo municipal.

n NORMAS DE OPERACION

l
i
|
[
|
Apiuamdoshsofmmdeawleoquedesaenpaﬁdpu,ddmnhﬁodeCMy!
aledarios que cuenten con plazas vacantes. |l

. RESPONSABILIDADES

El Titular de la Direccion de Desarrollo Econdmico Municipal debera disefiar y promover politicas
que generen inversiones productivas y empleos remunerados

La Direccién de Desarrollo Econémico y Mejora Regulatoria es responsable de promover la
organizacién del servicio de empleo a través de la Bolsa Municipal de Trabajo con la finalidad
de coadyuvar a reducir los problemas de desempleo y subempleo en el municipio

V. INSUMOS

Informacién general del perfil soficitado

v. RESULTADOS

Vinculacion de empresas ofertantes con posibles candidatos
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Vi

Atencion a buscadores de empleo en bolsa de trabajo (presencial o digital)
Inscripcion a feria del empleo

Vil. POLITICAS

Para estar en condiciones de vincular a la empresa con el posible candidato, es necesario contar
con informacién general de la plaza que se oferta.

Una vez llevada a cabo la entrevista, se dard seguimiento al empleador, a fin de conocer el
resultado del procedimiento
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IX. DESCRIPCION '
PROCEDIMIENTO: Atencion a buscadores de empleo en bolsa de trabajo (presencial o digital) |
+H ;
SECUENCIA DE e |
No. ACTIVIDAD
ETAPA N ;
1 | Realiza Realiza una busqueda en intemet de las| Auxiliar
busqueda empresas que ofrecen vacantes de empleo Administrativo
2 [Envia mensaje | Envia mensaje a la empresa, ofreciendo publicar | Auxiliar
en la pagina oficial de bolsa de trabajo las | Administrativo
vacantes
3 | Acepta la | Acepta la publicacién Empresa
ofertante |
Si: Se registra como empresa ofertante de
empleo
l No: Concluye el proceso.
4 | Publica el | Publica el anuncio en la pagina oficial de bolsa | Auxliar
anuncio de trabajo administrativo f
5 | Solicita Informes | Solicita informes de Ia plaza publicada Buscador  de t 3
—- l §
6 | Realiza Realiza vinculacién, proporcionando  la | Auxiliar !
Vinculacién informacién al ciudadano Administrativo ‘
7 | Se comunica a la| Se comunica a la empresa para verificar sl | Auxiiar i
empresa alguno de los candidatos vinculados se colocd en | Administrativo I
la vacante i
8 [ Realiza Realiza el correspondiente Auxiliar
'|
|
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X. MEDICION
_Numero trimestral de plazas ocupadas Porcentaje de as ofertadas
Numero bimestral de plazas publicadas = qmilmmahgtuns

Registro de evidencias:
Las evidencias quedan registradas y resguardadas en el expediente de bolsa de trabajo de la

DIRECOOM DE DESARmOUQ | Ove de idectificacion:
ECOMOMICD Y MEORA | NOO/CHIDDEMR/MPI23
F“ Ch« tl. S———— | Versién: Tercera |
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3. PROCEDIMIETNO PARA FERIA DEL EMPLED
1 PROPOSITO

Aumentar la oferta de empleo local, agilizando los procesos de reclutamiento, seleccion y
contratacion de buscadores de empleo. por medio de una inmediata vinculacion.

I NORMAS DE OPERACION

Aplica a todos los ofertantes de empleo que deseen participar, del Municipio de Chiautla y
aledafios que cuenten con plazas vacantes; asi como a personas en busca de empleo, dando
prioridad a los habitantes de Chiautia.

. RESPONSABILIDADES

El Titular de la Direccion de Desarrollo Econdmico Municipal y su auxiliar, debera disefiar y
promover politicas que generen inversiones productivas y empleos remunerados

La Direccién de Desarrollo Econdmico y Mejora Regulatoria es responsable de promover la
organizacién del servicio de empleo, con la finalidad de coadyuvar a reducir los problemas de
desempleo y subempleo en el municipio

. INSUMOS

Oficio de invitacion a las empresas participantes
Formato de registro de ciudadanos que buscan empleo
Lonas promocionales

Publficidad en medios oficiales
Tablones y sillas para ofertantes

V. RESULTADOS

Vinculacion de empresas ofertantes con posibles candidatos
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Vi, INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Atencion a buscadores de empleo en bolsa de trabajo (presencial o digital)

Atencion a ofertantes de empleo

Vil. POLITICAS

Para estar en condiciones de vincular a la empresa con el posible candidato, es necesario contar

con informacion general de la plaza que se oferta.
Se debe contar con informacion basica del solicitante
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viii. DIAGRAMA DE FLUJO
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- ' Pagina: 30 | \
IX. DESCRIPCION )
+l'lommmo, Inscripcion a la Feria del Empleo \
RESPONSABLE \
SECUENCIA DE
Ne. ETAPA ACTIVIDAD \,
1 | Solicita Solicita a Presidencia Municipal aprobacién | DDEYMR |
aprobacion para fecha y hora del evento
2 |Apruebay Aprueba y establece dia y hora del evento | Presidenta Municipal
establece fecha
3 |Invitaalas Realiza visitas y llamadas a las empresas DDEYMR
empresas para invitarlos a participar
4 | Enviarespuesta | Envian respuesta con informacion general | Empresas
de las plazas vacante con gue cuentan patticipantes ~
5 |Integra Integra la informacion de todas las DDEYMR
informacion em lazas —
6 | Solicita Solicita a la Direccion de Comunicacion DDEYMR
Publicacion Social la elaboracion de Spot Publicitario y
publicacion
7 | Realizala Elabora y publica en medios oficiales la Directora de
publicacion Feria del Empleo Comunicacién Social
8 | Realiza solicitud | Visualiza la publicacion y se comunicaala | Ciudadano \
DDEYMR para registrarse y envia sus datos
basicos
9 | Registra Registra la informacion para contemplarlo DDEYMR
informacién en las plazas vacantes
10 | Solicita insumos | Solicita los insumos necesarios para el DDEYMR
evento a la presidencia
11 | Otorga insumos | Autoriza y otorga insumos necesarios Presidenta Municipal
12 | Organiza Organiza logistica del evento DDEYMR
logistica
[T swsommocmous |G e deinien
I f ECOMNOMICO Y MEJORA NOO/CHIDDEMR/MPI/23 ;
| %] Chiautlal—oo o [VedbmTocon |
! .».{‘ . IBU ; ag MANUAL DE PROCEBUMIENTOS | focho de eloberocion:|  Febrero 2023 | ]
- - INTERMOS — —_—
;. Pigiws: 3| 5
4. PROCEDIMIENTO PARA LA APERTURA DE UNIDADES ECONOMICAS
L PROPOSITO
Contribuir al fortalecimiento de las empresas, fomentando una cultura empresarial
" NORMAS DE OPERACION
Aplica para los ciudadanos mayores de edad del Municipio de Chiautla que buscan aperturar
una Unidad Econdmica.
. RESPONSABILIDADES a
Al director (a) de Desarrollo Econémico y Mejora Requlatoria quien expide la Licencia
Al jefe de Regulacion Comercial encargado de generar el expediente. Q: _
IV. INSUMOS \
INE \
Comprobante de Domicilio {
Pago Predial
Formato de Tramite
Visto bueno de Proteccion Civil
(mediano impacto)
Licencia de Uso de Suelo
(mediano impacto)
Dictamen de Giro (Alto impacto)
V. RESULTADOS
Fortalecimiento de las empresas, fomentando una cultura empresarial
VI.  POLITICAS

Para estar en condiciones de aperturar la Unidad Econdmica, se debera proporcionar como
minimo la documentacién basica descrita en el apartado de insumos
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1 | pmecoowoepesammoup | Oeve de identificacién: I
! 1 ECOMOMICD Y MEIORA NOO/CHI/DDEMR/MPY23
I| F‘ Ch tl | Version: Tercerd o _..,..;i
v TNAUTD ™ i oF PROGBUIENTSS | rehe de coborscion| _Febrero 203 |
i INTERNOS —— iy
(R R -
IX. DESCRIPCION
PROCEDIMIENTO: Apertura de Unidades Econdmicas
RESPONSABLE
SECUENCIA DE
Ne. FIAPAS ACTIVIDAD
1 Se presenta a la Ventanilla Unica y/o a la !
oficina de la Jefatura de Regulacion Comercial
solicitando la apertura de la Unidad
Economica, con la siguiente documentacion: 3
« INE
+« Comprobante de Domicilio y
s + Pago Predial ;
Soliciud « Formato de Trémite Cudadeno
« Visto bueno de Proteccion Civil
{mediano impacto)
« Licencia de Uso de Suelo (mediano
impacto)
« Dictamen de Giro (Alto impacio)
2 | Integra Integra el expediente comrespondiente y | Jefe de Regulacién
expediente | analiza si cumple o no con los requisitos. | Comercial |
3 Analiza si cumple con los requisitos.
Analiza si No: Se solicita informacion faltante al Jefe de Regulacién
cumple cludadano. Comercial
Regresa a la actividad 1
Si: Se genera la orden de pago -I
4
Cobro Cobra la aportacion comrespondiente. Ingresos
3 Se completa el expediente con la copia de la
Completa el factura y se envia a la Direccién de Desarrolio | Jefe de Regulacién
expediente Econémico y Mejora Regdatoria para | Comercial
aprobacién y expedicién de la Licendia.
6 | Emite Licencia | Analiza el expediente y emite la Licencia y/o | DDEYMR
Certificado de Funcionamiento
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RESPONSABLE
SECUENCIA DE
Ne. ETAPAS ACTIVIDAD
7 Pasa la Licencia de Funcionamiento a firma de
Pasa a fima Requlacién Comercial DDEYMR
8 |Firmayenviaa |Firmay enviala Licencia de Funcionamiento a | Jefe de Regulacién
Presidencia Presidencia Comercial
9 Analiza, autoriza y fima la Licencia de | Presidenta
Actovies Mowncle Funcionamiento Municipal
10 | Seenviaala Lo envia a la DDEYMR Presidenta
DDEYMR Municipal
1 Lo envia a la Jefalura de Regulacion
Envia para su Comercial para su entrega con el ciudadano, DDEYMR
entrega resquardando una copia de este para el
te
12 | Entrega al Notifica al Ciudadano y hace entrega de la | Jefe de Regulacion
13 Riclhe Uciida Recg)e lhtomcia de Funcionamiento en Ciudadano

x. REGISTRO DE EVIDENCIAS:
Las evidencias quedan registradas y resquardadas en el expediente de la Jefalura de

Regulacién Comercial. -
=
= 2 Ciouta
XI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS -- == i -—-— ek '—-_-:'_
« Formato de Tramite e

[ ——
: ECOMOMICO Y MENORA ! NOO/CHUDDEMR/MPY23 |

b WP ShaE:

‘ ch tl | _ |\rmm- Tercera N ‘JI
by lau a I— MAMUAL D PROCEDIMIENTOS | F«.h de gqnb.."“ F .sbﬂ_m 2U}>j |
o | INTERNOS mee—————————— 1
| IP“M 35 |

Rkl Sntr N

Escribir la fecha del dia en que esta iniciando con el
tramite de apertura

Escribir el nombre completo del ciudadano solicitante
0 en su caso razon social que representa

3 Nombre o razén social

4 RFC Solo aplica cuando es razdén social, de ser asi se N
escribe en el recuadro. \

5 m%mm“ Escribir el nombre que llevard el establecimiento

6 m;’nﬁ“ Giro comercial de la Unidad Economica. \ \

7 | Domiciio Calle y nimero exterior e interior si asi fuera el caso.

8 Colonia o Poblacién Comunidad donde esté asentado el establecimiento

9 | Cédigo Postal Escribir el Cédigo Postal )

10 |Loga en caso do" ser | AcT of nombre dof apoderds lege an case

| e o R T S

12 Trmand:zar Seiialar el espacio de Alta de establecimiento.
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| v ekl bbb MANUAL DE PROCEMMIENTOS | fecha de claboradién: | Febrero 2023
] | Pégina: 36
[ M. CONCEFTO DESCuPOOM 0 0 0 |
13 |MNumero de cajones de | Si cuenta con estacionamiento, escribir el nimero
estacionamiento total de cajones con los que se cuenta.
Especificar los cambios
" | (onmcase) N/A
Tipo de anuncio | EN caso de contar con anuncio publicitario, sefialar el
15 | publicitario datos | tiP0 ¥ anotar dimensiones, especificando metros de
generales largo, ancho y el total de metros cuadrados con los
que cuenta el anuncio.
Nombre y firma del
16 | solicitante o representante | Escribir el nombre completo y firmar
17 Regulacién Comercial | El jefe de regulacién comercial firma y sella de
sello y firma de autorizado | autorizado.
FORMATO UNICO DE APERTURA

o e e
T e AR LA s

e I e R e
- —l
——— [ mums _:._::.... =3 P
e 1
! ECONOMICD ¥ MEJORA NOO/CHIDDEMR/MPI23 il
[ = . | Versida: Tercera I
-.-./“ Chtﬁutla; MANUAL DE PROCEDMIENTOS | focka de claboracién: | Febreco 2003 |
| Pogima: 37 I
s
[ STRRCIIVO PARA LU Fi: FORNATO N0 OF APETORA |
[
Beiribecdn y DesHndorra
Mo [ ) DEBGIPOIN
1 Folio N/A
2 Fecha de solicitud mlaMwmﬁuu&Mh
Dato catastral del predio
3 |donde se wubica el | Se escribe el Dato catastral solicitado.
4
No. Interior-Exterior-Letra
5 Domicilio del | Colonia o fraccionamiento
Establecimiento Cédigo postal
Entre calles
Teléfonos
Escribir.
Calle
No. Inlimegor-Exlerloa-Len
3 0 rr
6 | Domicilio Fiscal wc"“’"' Pﬁm“‘“’“’"‘"“"‘“
Localidad
Entre calles
Teléfonos
Supeliﬁe&dlmanﬂ
Area a utilizar en
y 4 Datos del predio Nimero de pisos
Nimero de cajones de estacionamiento que se
encuentren habilitados en el inmueble

F i

[

7
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e uistodie 8 MANUAL DE PROCEDUMIENTOS | fecho de elaborocion: [ Febrero 2023 |
Pagina: 38
Escribir;
Giro de la solicitud
Denominacién Comercial
. Tipos de establecimiento
8 s 6 Gaec (dnico, sucursal o0 matriz)
Actividad Preponderante
Inversion estimada en pesos
Nimero de empleados
Formato de  Solicitud
9 SARE N/A
Realizar el croquis de la ubicacion del
10 Croquis de localizacion del | establecimiento, sefialando nombres de calles
establecimiento colindantes, asi como la distancia en metros a la
esquina mas cercana.
11 | Giro segun catilogo N/A
12 | Fecha de Entrega Escribir la fecha de Entrega del Certificado
13 | Sello de autorizacién Sello del Area de Regulacién Comercial

DIRECOOM DE DESARROULD | Clove de identificacién: |
ECONOMICO Y MEIORA NOO/CHIDDEMR/MPI/23 !
5‘ Chiautla TESRATOmA Versién: Tercera E
v oo MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | Fecha de elaborocion: L Febrero 2023
ey INTERNOS —_ =
| | Pagina: 39 | .
|

5. PROCEDIMIENTO PARA REFRENDO DE UNIDADES ECONOMICAS

1 PROPOSITO
Mantener actualizado el Padrén de Unidades Econdmicas del Municipio de Chiautla

I NORMAS DE OPERACION

Aplica para los ciudadanos de! Municipio de Chiautla que sean propietarios de alguna Unidad
Econémica y que busca mantener en regla y conservar su lugar en el Padrén Municipal.

. RESPONSABILIDADES

Al Titular de la Direccién de Desarrollo Econdmico y Mejora Regulatoria quien es el encargado
de expedir el Certificado de Funcionamiento.

A la Jefatura de Regqulacion Comercial que se encarga de generar el expediente.

v. INSUMOS

Copia de la Factura anterior y/o Licencia del afio anterior inmediato.
INE

V. RESULTADOS

Mantener actualizado el Padrén Municipal.

vi. POLITICAS

Para estar en condiciones de expedir la Licencia, el solicitante debera presentar como minimo
la documentacién solicitada en el apartado de insumos.
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Vill. DESCRIPCION

PROCEDIMIENTO: Refrendo de Unidades Econdmicas.
RESPONSABLE
SECUENCIA DE
Ne. ETAPA ACTIVIDAD
1 Solicitud Se presenta en la Ventanilla Unica o en la oficina | Ciudadano
de Regulacién Comercial solicitando el refrendo
de pago de la unidad econémica, mostrando
copia de su factura de pago anterior para integrar
su expediente.
2 Integra Integra el expediente y examina si cumple o no | Jefe de
expediente con los requisitos Regulacion
Comercial
3 Analiza si cumple | Cumple Jefe de
No: se solicita la busqueda en el registro de | Regulacion
ingresos Comercial

Si' se genera la orden de pago

4 Otorga copia de | El drea de ingresos otorga una copia de la | Ingresos
factura factura anterior al 4rea de regulacién comercial

5 | Cobro Procede a realizar el cobro correspondiente. Ingresos
6 Completa el | Se completa el expediente y se envia a la| Jefe de
expediente Direccién de Desarrolio  Econdmico y Mejora | Regulacin
Regqulatoria para aprobacién y expedicién de la | Comercial
s
7 Emite Licencia | Analiza el expediente y emite la Licencia de | DDEYMR
de Funcionamiento
Funcionamiento
8 Pasa a firma Pasa la Licencia de Funcionamiento a firma en | DDEYMR A
Regulacién Comercial
9 Envia a Firma y Envia la Licencia de Funcionamiento a | Jefe de
Presidencia Presidencia. Regulacion
Comercial
10 | Autoriza Analiza, auloriza y firma la Licencia de | Presidenta
Funcionamiento. Municipal
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RESPONSABLE
SECUENCIA DE
Ne. ETAPA ACTIVIDAD
11 [Envia a la|Lo enviaala Direccién de Desarrollo Econémico | Presidenta
DDEYMR y Mejora Regulatoria. Municipal

12 |Envia a la|Lo envia a la Jefatura de Regulacion Comercial | DDEYMR
Jefatura para su | para su entrega al ciudadano

entrega -

13 | Entrega la | Notifica al Ciudadano y hace entrega de la| Jefe de
Licencia Licencia. Regdac:ién

14 | Recibe Recibe Licencia de Funcionamiento en Original y | Ciudadano

firma acuse.

| omecoow be DEsARROULD | Ove de identificocién:
‘ ECONGMICD Y MESORA NOO/CHVDDEMR/MP/23

[ ~2 . Versién: Tercera
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6. PROCEDIMIENTO PARA BAJA DE UNIDADES ECONOMICAS

L PROPOSITO
Actualizar el padrén de unidades econémicas y determinar las causas de cierre de comercios.

. NORMAS DE OPERACION \

Aplica para los Ciudadanos propietarios de alguna Unidad Econémica ubicada en el Municipio \\
de Chiautla, y que deseen dar de baja a la misma.

. RESPONSABILIDADES

al Ciudadano encargado de realizar correctamente el proceso de baja, para evitar malos
entendidos con la instancia correspondiente. q

N

Al jefe de Regulacién Comercial encargado de verificar y notificar la baja en el Padron Municipal \
de Unidades Econémicas.

IV.  INSUMOS H
Oficio dirigido a la Jefatura de Regulacion Comercial \ﬁ‘N

v. RESULTADOS
Actualizar el padron de unidades econémicas y determinar las causas de cierre de comercios

Vi POLITICAS

Para poder dar de Baja una Unidad Econémica el Ciudadano debera realizar el cierre definitivo
de la misma.
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Vill. DESCRIPCION
PROCEDIMIENTO: Baja de Unidades Econdmicas L
RESPONSABLE
SECUENCIA DE
No. ETAPAS ACTIVIDAD
1 Dirige Oficio Dirige oficio a la Jefatura de Regulacion | Ciudadano \
Comercial solicitando la baja y argumentando
motivos.
2 Registra baja Recibe oficio y registra la baja en el Padron | Jefe de
Comercial Regulacion
_ Comerdial
3 Verifica Acude a verificar el cierre de la Unidad Comercial | Jefe de
Regulacién
— Comercial |
4 Verifica si se | Se encuentra cerrado Ciudadano
encuentra Si: Término
cerrado No: Solicita al Ciudadano el cierre inmediato
5 Realiza cierre de | Realiza el cierre de la Unidad Comercial Jefe de
la Unidad Si: PasaaiaActl\ddadZi Regulacion
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7. PROCEDIMIENTO PARA PERMISO PARA EVENTOS POBLICOS

L PROPOSITO

Regular la celebracién de eventos publicos de concentracion masiva, que se realicen en recintos
al aire libre, en locales cerrados o instalaciones desmontables, con fines de esparcimiento o
convivencia

. NORMAS DE OPERACION

Aplica para los ciudadanos interesados en realizar algin Evento y/o Espectaculo Pablico dentro
del Municipio de Chiautla.

Nl. RESPONSABILIDADES

A la Direccién de Desarrollo Econdémico Y Mejora Regulatoria encargada de otorgar el permiso.
wmm,mmhwdvmwmpuamdmmd
permiso.

Jefatura de Regulacién Comercial encargada de verificar y controlar comercios el dia del Evento
Sequridad Pablica para apoyo
Proteccién Civil para Visto Bueno.

IV.  INSUMOS
Oficio solicitando permiso
Formato de solicitud para la expedicién del permiso para eventos y/o espectaculos publicos
Copia de Factura del pago de la aportacion correspondiente.
Acuse del permiso firmado por el Ciudadano.

V.  RESULTADOS
Eventos publicos seguros y regulados

Vi.  POLITICAS

Para otorgar el Permiso para Evenlos y/o Espectdculos Publicos, el Ciudadano, debera presentar oficio
de solicitud y requisitar debidamente el formato.

e

| smecoow e pesannouo |
| HONOMKD ¥ MEIORA NOO/CHVDDEMR/MP123 ll
E] Chiautl | w________m___ A Versiée: Tercera 1}
v -WAUTLD ™ iomial oF PROGHMIENISS | feche de sisborecion:| Fobrero 2027 |
e Paging: 17 1
Vil. DIAGRAMA DE FLUJO
Ciudadanc Jefatura de DDEYMR Director Ingresos
Regulacién Juridico
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Viil. DESCRIPCION

PROCEDIMIENTO: Permiso para Eventos Publicos.

RESPONSABLE
SECUENCIA DE
No. ETAPA ACTIVIDAD
1 Solicitud Dirige oficio a la JRC solicitando permiso para | Ciudadano
evento
2 Entrega de | Se entrevista con el ciudadano y le entrega | Jefe de
Formato formato para su llenado. Regulacién
Comercial
3 Requisita Requisita el Formato de solicitud para la| Ciudadano
Formato expedicion del permiso para la realizacion de
eventos y/o especticulos publicos, con la
informacién solicitada
4 Integracién  del | Integra el expediente y envia a la DDEYMR Jefe de
Expediente Regulacion
Comercial
5 Analiza y | Analiza expediente y consensa permiso con la | DDEYMR
Consensa Direccion Juridica
permiso
6 Otorga Otorga el Visto Bueno. Director Juridico
Sl: Emite orden de Pago
NO: Concluye el tramite
7 Pago Realiza el pago en Tesoreria Ciudadano
8 Cobro y entrega | Realiza cobro correspondiente y entrega | Ingresos
de Factura factura al Ciudadano.
] Entrega copia | Entrega copia de Factura a la DDEYMR para | Ciudadano
expediente. -
10 Completa el | Recibe copia de Factura y completa el| DDEYMR
expediente | expediente.
11 Entrega Permiso | Autoriza, elabora permiso y entrega al| DDEYMR
Ciudadano. -
11.1 | Informa Informa a Seguridad Piblica para apoyo en| DDEYMR
evento
== [ '.—“c_a-.!m._“ Cave de identificacion: |
| | ECOMOMID Y MEIORA NOU/CHUDDEMRMPI23 |
F/" ch.a tla:"— B IEI.HT-_ Version: Tercera |
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RESPONSABLE
SECUENCIA DE
No. ETAPA ACTIVIDAD
11.2 | Informa informa a Proteccion Civil para que realice el | DDEYMR -
Visto Bueno.
113 | Informa Informa a JRC para revision y control de | DDEYMR
comercios el dia del evento
12 Recibe permiso | Ciudadano
IX. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Formato De Solicitud de para la expedicion del permiso para la realizacion de eventos ylo
espectaculos piablicos
2 chisutla %) Chisutla

FORMATO D SOUCTTUD PARA LA [EFETROON DL PESMID
PARA LA BLALACION DF IVINTOS ¥/ PWNCTADA O PUSRCOY

- ——
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Datos del
responsable
Espectaculo Publico

Titular temitorio municipal

Escribir correctamente la informacion
Nombre, denominacién o razén social
Domicilio para oir y recibir notificaciones en el

Calle y nimero exterior

Colonia

Municipio

Cadigo Postal

Teléfono

Registro federal de i tes con

Pablico

pio
Datos del Espectaculo Cédiao postal

Escribir correctamente la informacion solicitada:
Ubicacién del lugar donde se celebrara el evento
Domicilio

Calle, nimero exterior

Colonia

Localidad
Tipo de establecimiento
Tipo de evento

Aforo

Precio localidad
Inicia dia y hora
Finaliza dia y hora

legal

Requisitos En original y copia para cotejo

Datos del representante

Escribir correctamente la informacion solicitada:
Nombre

Domicilio, calle y nimero exterior

Colonia

Municipio
Cadigo postal
Teléfono
Registro federal de Contribuyentes con homodlave |

: _..' .

[ Qave de identificocion:

ECOMOMICD Y MEJORA NOO/CHIDDEMRUMPU23 |
s
‘ Chiautla l\fmw Tercera [ B
e e MANUAL DE PROCEDUMENTOS | Fecha de elaborecion:|  Febrero 2023
l?aqﬂ 5.1_ I |
5 Croquis de localizacion lndcaralraellocaizadén del lugar en el que se pretende
Escribir fecha y firma del contribuyente o
6 Frotests representante legal.

8. PROCEDIMIENTO PARA DICTAMEN DE GIRO

PROPOSITO

Regular las unidades economicas de alto impacto, especificamente las que lienen como
actividad principal la venta de bebidas alcohdlicas al copeo o para consumo inmediato, asi como
rastros municipales.

NORMAS DE OPERACION

Aplica a todas las dreas administrativas que emiten su evaluacion y aprobacion segin su
normatividad.

RESPONSABILIDADES

A la direccién de Desarrollo Econémico y Mejora Regulatoria que expide el Dictamen.
Direccion de Desarrollo Urbano que expide la Licencia de Uso de Suelo y Cédula de Notificacion.

Proteccién Civil que otorga Visto Bueno.
Ecologia y Medio Ambiente que otorga Visto Bueno.

Direccién de Salud que otorga Visto Bueno.

Jurisdiccion Sanitaria que realiza la evaluacién correspondiente.
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. INSUMOS

Identificacién Oficial

Carta Poder (en caso de terceros)
Formato de Solicitud

Comprobante de Domicilio (Pago Predial)
Licencia de Uso de Suelo

Visto Bueno Proteccion Civil

Visto Bueno de Ecologia y Medio Ambiente

Visto Bueno de la Direccion de Salud

Cédula informativa de Zonificacién (correspondiente al giro)
Evaluacién de la Jurisdiccién Sanitaria (en caos que se requiera)

V. RESULTADOS

Unidades econémicas de alto impacto cuya actividad principal es la venta de bebidas alcohélicas
al copeo o para consumo inmediato, requladas

VI.  INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
Apertura de Unidades Econdémicas
VIl. POLITICAS

Para solicitar la expedicion de Dictamen de Giro se debe contar con toda la documentacion
solicitada y la aprobacién de todas las dreas administrativas en cuestion.
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IX. DESCRIPCION
PROCEDIMIENTO: Dictamen de Giro

" ACTIVIDAD

ETAPA
1 Se presenta a la DDEYMR solicitando
Verifica Si: Convoca a Ia Comision de Dictamen de Giro
requisitos para el andlisis del caso y aprobacion del Oficio de | DDEYMR
procedencia Juridica.
6 Notifica al Ciudadano la fecha de la Visita de
Notifica Inspeccion y entrega Oficio de Procedencia| CDD
Juridica,

Solicitud
NO: Regresa a Ia actividad 1
7 Recibe Oficio Conocelnfedade\ﬂsitayserodbeOﬁdo Ciudadano

Dictamen de Giro Ciudadano
2 Se integra el expediente y se envia a la| jefatura de 20
Integra Direccion de Desarrollo Econémico y Mejora | Regulacion :
Expediente | Regulatoria Comercial
3 Analsa Analiza el expediente DDEYMR |
5 Aprueba Oficio y | Analiza, aprueba Oficio de Procedencia cDD
8 Visita de Realizan Visita de Inspeccion, segun la fecha CDD

4 Verifica si cumple con todos los requisitos
Agenda Visita | Juridica y Agenda Visita de Inspeccién.
Inspeccion establecida

9 Emite Dictamen | Si no se encuentran iregularidades emiten el
Dictamen de Giro CDD

10 Recibe Dictamen | Recibe Dictamen de Giro Ciudadano
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X, FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Formato De Solicitud de Dictamen de Giro
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Objetren: Recopllar dalos de pnmrdiai interés para emitir el Dlaarnen

Distribusién y Bestinatarie: Al Comité de Dictamen de Giro

Ne.

1 Datos del Peticionario

Persona fisica / Persona moral

(marcar el inciso correcto)

Escribir correctamente la siquiente informacién:

Nombre completo del Propietario o representante

legal de la Unidad Econémica o proyecto como

aparece en documento de identificacion.

Razén social del propietario de la Unidad Econémica

0 proyecto.

Domicilio para oir y recibir notificaciones,
calle, numero, colonia, municipio,

teléfono y correo electronico.

2 Datos de Peticionario

Persona Fisica / Persona moral

(marcar el inciso correcto)

Seleccionar los incisos comectos y escribir
correctamente ia informacidn solicitada:

Sector (seleccionar inciso correcto)

Actividad Econémica o Giro Preponderan!a
Actividad Econémica o Giro Complementa

Domicilio para oir o recibir mﬁﬁuaoms (escribir
calle y nimero)

Inversion. (Seleccionar inciso)

Monto: escribir el monto aproximado.

Tamaifio de la empresa por nimero de empleados
(seleccionar inciso)

Empleos existentes

Empleos por generar

Horario de trabajo (dias)

Horario: apertura y cierre

Aforo: nimero de personas.

3 Datos sobre el predio

Escribir correctamente la informacién solicitada:
Calle

Namero interior

Nimero exterior

_(}me de duerivi_u;{wn

| mum j
| ECOMOMID ¥ MEORA l NO/CHIYDDEMR/MPL23
REGULATORIA e T )
PA Chiautla s A e
3 b MANUAL DE PROCEBUSIENTOS l Fecha de elnhr-mu Febrew 2023
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R S [Pigios: ] J
Local
Colonia
Municipio
Cédigo Postal
Entre calle y calle
Teléfono
Clave Catastral
Superficie del Predio
Superficie Total Construida
Superficie ocupada construida
Superficie ocupada sin consiruir
Areas verdes o recreativas
Cajones de estacionamiento
Observaciones

4 Notificaciones

Seleccionar inciso: SI () NO( )

Cédula informativa de

Marcar el inciso del antecedente que se presentara
encasodcmldUsodaSuslonoesta autorizado

R en el Plan Municipal
Copi Identificacio MamdundsndelaDocumantadénweprasentam
6 Oﬂd:id:leSoldlanw como Identificacion Oficial en caso de ser Persona

Fisica o Persona Moral

E Copia de Recibo predial a | Marcar el inciso en caso de que se presente copia de
nombre del Propietario la Manifestacion de valor catastral con pago vigente
wramit Presentar carta poder original con firmas y copias de
8 Enmdwam‘r’o:o identificacion oficial del otorgante, aceptante y 2

testigos.

En caso de cambio de
9 nombre del
actividad o superficie del

titular,

Anexar Licenda de Funcionamiento, copia
Certificada o Acta de exravio en original

Copia del dlimo pago de Derechos de refrendo de
Bebidas Alcohdlicas.

(Marcar inciso cuando se cuente con la
documentacion)

establecimiento
10 En caso de
regulados

giros

Marcar los incisos si ya se cuentan con la
documentacion solicitada.
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. Seleccionar incisos referentes a la Ley General para
i mw":mgd’gﬁdg‘:: el control del Tabaco y la Ley de Prevencién del
. Tabaquismo y Proteccion ante la exposicién al humo
jurtadicoion sanitarta de Tabaco en el Estado de México.
12 | Protesta Marcar los incisos correctos segun el caso.
13 ”‘“‘.“b"’i y fima  del | \orbre completo y firma del Peticionario
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9. PROCEDIMIENTO PARA VERIFICAGON A UNIDADES ECONOMICAS

I PROPOSITO
Verificar el cumplimiento normativo de las unidades econémicas

. NORMAS DE OPERACION
Aplica para todas aquellas unidades econémicas de bajo, mediano y alto impacto.

. RESPONSABILIDADES

El jefe de Regulacion Comercial, quien es el encargado de realizar dichas Verificaciones y de
mantener actualizado el Padrén Municipal.

IV. RESULTADOS
Establecimientos debidamente regulados y en cumplimiento de la normativa aplicable.

V. POLITICAS

Para verificar una Unidad Econémica el Jefe de Regulacion Comercial se debera presentar con
identificacion que lo acredite como Servidor Pdblico acreditado para realizar Inspecciones y
Verificaciones.

El Ciudadano debera presentar su Certificado de Funcionamiento, en caso de contar con gl

ol
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Vi. DIAGRAMA DE FLUJO

Jefatura de Regulacion Ciudadano
Comercial

NICHO
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| omecoowpepesammoup | Clove de identificacién: ' 1
ECONOMICD Y MEJORA NOO/CHVDDEMR/MPI23 |
w/“ ch' tl REGULATORIA Version: [ercera
"'“ wﬂ!-?u . a MANUAL DE PROCEDIMIENTODS Fecha de elaborecion: Febrero 2023
1 INTERNOS —— —
L S oo onci & ] \

Vil. DESCRIPCION
PROCEDIMIENTO: Permiso para Eventos Publicos

— N /
RESPONSABLE A
SECUENCIA DE
No. ETAPA ACTIVIDAD ;
1 Se presenta para | Se presenta a la Unidad Comercial para| Jefe de
Verificacién verificacion Regulacion \
— Comercial
2 Solicita Solicita Certificado de Funcionamiento Jefe de ¢
Certificado Regulacion N
Comercial '
3 Cumple Cumple Ciudadano
No: se invita al Ciudadano a realizar el tramite '
de alta o refrendo seqtin sea el caso.
Si: Concluye actividad
4 Realiza Tramite | Realiza el Tramite correspondiente Ciudadano
No: Se realizan tres visitas de Verificacion, si
no cumple con el tramite solicitado se procede
a la clausura de la Unidad Comercial.
Si: Termina el proceso.
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10. PROCEDIMIENTO PARA ATENCGION A QUEIA GUDADANA

L PROPOSITO
Atender con eficacia a los Ciudadanos que con fundamento presenten una queja presidida por

alguna Unidad Comercial del Municipio

NORMAS DE OPERACION

de Chiautla, y que genere alquna falta al orden.

Aplica para todos los Ciudadanos habitantes del Munici

pio de Chiautla que deseen presentar

alguna queja y/o inconformidad.

.  RESPONSABILIDADES
Al jefe de Regulacién Comercial

quien es el que se encarga de atender y realizar el proceso de

atencion a quejas.

IV.  INSUMOS
Oficio presentado por el Ciudadano, donde se detalla la situacién

V. RESULTADOS

Oportuna atencién a ciudadanos afectados o inconformes al respecto de alguna unidad
comercial

VI.  INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
Verificacion de Unidades Econdmicas

VIl. POLITICAS

Para atender la Queja Ciudadana, el solicitante debera presentar como minimo el oficio
solicitado, argumentando los motivos de la queja y presentando (si es posible) evidencia para
su cotejo.

| g Chiautla }"mum

| mecose s pesammoup | Cave de identificacion: ',
NOO/CHUDDEMR/MP1123

Versién: Tercera

Fecha de elaboracién:|  Febrero 2023 |

Pagine: 63
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Vill. DIAGRAMA DE FLUJO

Jefatura de Regulacion
Comercial
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DIRECOON DE DESARROLLO

ECONOMICO Y MEJORA

(

[

== ik SRS S
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | Fechg de elaboracién: |  Febrero 2023 |
|

1X.

PROCEDIMIENTO: Atencion a Queja Ciudadana

DESCRIPCION

SECUENCIA DE
Ne. ETAPA ACTIVIDAD
1 Atiende queja Atiende la queja presentada por el Ciudadano | Jefe de
por medio de oficio donde detalla la situacion y | Regulacion
si le es posible, presenta evidencia para cotejo. | Comercial
2 Realiza cédula y | Realiza Cédula de notificacion y agenda | Jefe de
agenda audiencia. Regulacion
audiencia _ Comercial
3 Verificacion  y [ Acude a la unidad para verificacion y entrega | Jefe de
entrega de | de Cédula Regulacion
. c ial
4 Recibe Cédula | Recibe Cédula y firma acuse Propietario de la
Unidad
Comercial
5 Se presenta a| Se presenta a audiencia: Propietario de la
audiencia Si: levanta el acta de acuerdos Unidad
No: se suspende la Unidad comercial. Comercial
Se realizan tres visitas antes de la suspension
de la Unidad.
I | DIRECOOM DEDESARROUQ | Clove de identificacion: :T*
I ‘ ECONOMICD Y MEIORA NOO/CHI/DDEMR/MPI/23 [
. F‘ Chc tl | mm | Versién: Tercera
| = I_aU ar MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | Fecha de eloboracion:|  Febrero 2023
I tp . INTERNOS — _
f | Pagina: 65 _‘:}

T1. PROCEDIMIENTO PARA INTEGRACION DEL COMITE INTERNO DE LA DIRECOON DE
DESARROLLO ECONOMICO Y MEJORA REGULATORIA.

I PROPOSITO

Implementar y proponer sistemas para contribuir a la simplificacion y prestacion eficiente y eficaz
de los servicios prestados por el area en cuestion.

1. NORMAS DE OPERACION

Aplica para los integrantes de la Direccién de Desarrollo Econémico y Mejora Regulatoria y a la
Jefatura de Requlacién Comercial dependiente de la misma.

. RESPONSABILIDADES

Simplificar los procesos de los Servicios prestados a la Ciudadania

IV.  INSUMOS
Acta de instalacion del Comité Intemo de la Direccion de Desarrolio Econémico y Mejora

Regulatoria.

V. RESULTADOS

Cumplimiento a la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios

VL POLITICAS

Para formar parte del Comité Interno, el Servidor Piblico, debera ser participante de la Direccién
en cuestion y/o Jefaturas que estén a cargo de la misma.
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DIAGRAMA DE FLUJO

DDEYMR

Comision Municipal de Mejora
Regulatoria
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‘ DIRECOOM DE DESARROLly | Clove de identificacién: i
! ECONGMICD Y ME)ORA - NOD!CHIFDEEMR-’MF’IFIJIS _|i
F‘ Chia tla, Versién: Tercera ]:
v ¢ u | MAMUAL DE PROCEDIMIENTDS | fecho de eloboracién:|  Febrero 2023 |
| | INTERMNOS :P' == 7 i
| U | RSSO, .. .. . WA . .
Viil. DESCRIPCION
PROCEDIMIENTO: Operativo
RESPONSABLE
SECUENCIA DE 5
Ne. ETAPA ACTIVIDAD
1 Convoca Convoca a la Jefatura de Regulacion Comercial | DDEYMR
y al Auxiliar Administrativo del drea a Sesién del
Comité Interno.
2 Sesion Lleva a cabo la sesion DDEYMR
3 Acuerdos Realiza acuerdos DDEYMR
4 Levanta Acta Levanta el Acta de Instalacion del Comité | DDEYMR
Interno de la Direccion
5 Envia Envia a la Comision Municipal de Mejora| DDEYMR
Regulatoria para lo conducente
6 Recibe Acta Recibe acta de Instalacién firmando de acuse. | Comision
Municipal  de
Mejora
R toria

V4

> - -1 i
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12.PROCEDIMIENTO PARA INTEGRACION DE LA COMISION MUNICIPAL DE MEJORA
REGULATORIA

I PROPOSITO

Establecer las bases para un proceso de Mejora Regulatoria integral, continua y permanente a
nivel municipal

I NORMAS DE OPERACION

Aplica para los Titulares de las dreas administrativas que conforman el H. Ayuntamiento.
. RESPONSABILIDADES

Todas las areas administrativas

IV.  INSUMOS
Oficio convocando a las dreas administrativas
Acta de Integracién de la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria

V. RESULTADOS
Mayor productividad y simplificacién de los servicios prestados a la Ciudadania.

Vi POLITICAS

Para formar parte de la Comisién, el Servidor Publico debera ser titular de alguna de las areas
administrativas que conforman el H. Ayuntamiento de la administracién en curso.

DIRECOON DE DESARROLLO | Clove de identificacién: i

ECONOMICD Y MEJORA NOO/CHI/DDEMR/MPI/23
g ch-a tl RECHATORIA Versién: Tercera
~ v,.!.u : a MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fﬂbedeelalwmiéml Febrero 2023
i INTERMNOS s
,: o o Pagina: 69
Vil DIAGRAMA DE FLUJO
DDEYMR Comisién Estatal de Mejora Comunicacion Social

Regulatoria
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Vill. DESCRIPCION
PROCEDIMIENTO: Integracién de la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria
S
SECUENCIA DE RESPONSABLE
No. ETAPA ACTIVIDAD
1 Convoca Convoca a todas las areas administrativas a | DOEYMR
Sesién de la Comisién Municipal de Mejora
Regqulatoria. -
2 Sesion Lleva a cabo la sesién DDEYMR
Py
3 Acuerdos Analiza puntos ordinarios DDEYMR 7
4 Levanta Acta Levanta el Acta de la Comisidn DDEYMR
5 Envia Envia a la Comisién Estatal de Mejora| DDEYMR
Regulatoria para Visto Bueno
6 Recibe Acta Recibe acta de Integracion. Comision \
Estatal de
Mejora \\
Regulatoria
7 Aprueba Aprueba Visto Bueno: Comisién
No: envia a la Direccién para correccion. Estatal de
Si: Envia a la Direccién para su publicacion. Mejora
Requlatoria |
8 Realiza Realiza las correcciones necesarias y pasa a la| DDEYMR
correcciones actividad 9
9 Solicita Recibe y solicita al area de Comunicacién | DDEYMR
Publicacion Social su publicacién en la Pagina Oficial
10 Publica Publica el Acta en la Pagina Oficial Comunicacion
Social.
H - e e .Gmau.f'. — .’ | = l |
|, ECONOMICD Y MENORA { .Ifx_IQ[E_,_r_i_l_:UDEMRMPi. 23 | A
| p . [ ) REGULATORIA _l\ftrsién: Tercera .
..;/“ c!'_‘.!fuua MANUAL DE PROCEDINIENTOS | Fecho de cloboracion:|  Febrero 2023 |
INTERMOS = TR e
| R SR R .. ... o S
GLOSARIO

DDEYMR: Direccién de Desarrollo Econémico y Mejora Regulatoria

Tasa de desempleo: se refiere a las personas en edad laboral que no tienen empleo, que estan
dispuestas a trabajar, y que han realizado acciones especificas para encontrar empleo,

Bolsa de trabajo: Una bolsa de empleo o bolsa de trabajo
una serie de ofertas laborales, y a su vez las personas que buscan empleo pueden inscribirse
en el mismo espacio mismo espacio acreditando el cumplimiento de requisitos para una bolsa

de empleo concreta

Curriculum VITAE: expresién clara y concisa de informaciones sobre datos personales,

formacion y experiencia profesional de la persona que aspira a un empleo
CDD: Comisién de Dictamen de Giro

MARICELA MELO ROJAS

VALIDAGON

MEXICO, ADMINISTRACION 2022-2024.

esunespadoenalmalsem@s{ran

LIC. JESUS EDUARDO ROMAN SANCHEZ

PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DEL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO DE CHIAUTLA

AYUNTAMIENTO DE CHIAUTLA, ESTADO DE ESTADO DE MEXICO, ADMINISTRACION 2022-
2024
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6. PROPUESTA Y EN SU CASO APROBACION DE LA ACTUALIZACION DEL MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS INTERNOS DE LA DIRECCION DE COMUNICACION S(:ICIAL:1

ADMINISTRACION 2022-2024. S

En atencidn al punto nimero seis, en uso de la voz la Presidente Municipal Constitucion}l\
Maricela Melo Rojas, comenta a los presentes que, acorde a la politica publica de esta
administracion, se ha actualizado el Manual de Procedimientos Internos de la Direccién de
Comunicacién Social, esto para mejorar las funciones que la misma realiza en las
actividades propias del ayuntamiento.

Acto seguido, una vez que ha sido expuesto, analizado y discutido el punto, la C. Maricelad
Melo Rojas Presidenta Municipal Constitucional, pregunta a los presentes, si estan a favor
o en contra del mismo, por lo que el Secretario del Ayuntamiento, atendiendo la
instruccion de la Presidenta Municipal Constitucional, procede a solicitar levantar la mano
si estan de acuerdo con lo antes expuesto, por lo que todos los integrantes del Cabildo se
manifiestan a favor de su aprobacién, haciéndose constar en el siguiente:

ACUERDO 025/2023

Por Unanimidad de Votos el Ayuntamiento de Chiautla, Estado de México,
aprueba la Actualizacién del Manual de Procedimientos Internos de la Direccién
de Comunicacion Social, administracién 2022-2024.

AVAVAVA

Chiautla

s

MANUAL DE i
PROCEDIMIENTOS INTERNOS |
Administracién 2022 - 2024

Lic. Karla Aketzali Portillo Espinosa
Iitular de Comunwcacion Social

Lic. Crnistopher Dione Monroy Castafieda

Auxthiar de Comumcacion Social

AV AVAV A
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AYUNTAMIENTO DE
CHIAUTLA _

Clave de identificacion:
CHI/ DCS /' MP1/ 2023

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INTERNOS DE LA DIRFCCRON DE

COMUNICAL IO SO AL

Veruon: S
Marzo 2023 i Pagina 1 dc 12

DIRECCION DE COMUNICACION
SOCIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INTERNOS DE LA DIRECCION DE
COMUNICACION SOCIAL DEL H. AYUNTAMIENTO DE CHIAUTLA. ESTADO DE
MEXICO, ADMINISTRACION 2022-2024.

Presidencia Municipal:
e Maricela Melo Rojas

Presidenta Municipal del H. Avuntamiento de Chiautla, Estado de
Meéxico. Admimstracion 2022-2024

Personas que conforma la Direccion de Comunicacion Social:
* Lic. Karla Aketzali Portillo Espinosa

Tuular de la Direcewon de Comunicacion Social

e Lic. Cristopher Dione Monroy Castaiieda

Auxthar de Comunicacion Social

Chiautla, Estado de México, Marzo del 2023
Clave de identificacion: CHIVDCS/MPI/2023

Version: Segunda

. AYUNTAMIENTO DE Clave de identificacion:
Ch'autla CHIAUTLA CHL/ DCS ' MPIL/ 2023
P MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | Version: S

ENTERNOS DE LA DIRECCION DE
COMUNICACTON SOCTAL

Marzo 2023 Pagina 2 de 12

INDICE
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Introduccion

La Unidad de Comunicacion Social ejecutard estrategias  de comunicacion pablica y
fortalecimiento de la imagen institucional, y coordinacién de tecnologias de la informacion
y comunicacion social para la realizacién de ruedas de prensa y comunicados oficiales.

Cumpliri la cabalidad con las funciones elementales de difusion y relaciones publicas, por
cllo, este Gobiemo Municipal irrestnictamente estd vinculado a la sociedad y mantener
informada a la ciudadania del quehacer gubernamental. Fundamentalmente dar vigencia a un
ejercicio legal de transparencia con el pueblo a quien servimos.

+

Fy i

S Ay

Esta direccion mantiene una estrecha y constante relacion con los medios de comunicacion
impresos, electronicos y auditivos, con quienes puede. en la medida de la disponibilidad
presupuestal y analisis previo, pactar convenios de difusion y/o contratar espacios de
publicidad fisicos y medios digitales que son gratuitos.

Todo comunicado que sea emitido por la H. Direccion de Comunicacion Social debera tener
la aprobacion de la Presidenta Municipal Constitucional de Chiautla Maricela Melo Rojas
Administracion 2022 - 2024. Esto con la finalidad de fortalecer la imagen institucional,
cuidar y denotar la imagen de la Presidenta Municipal, asi como fomentar la identidad del
Municipio.

El Manual esta integrado por su marco juridico, los objetivos de la Direccion, normas de
operacion, el alcance v sus procedimientos; cada procedimiento esta integrado por su
proposite, normas de operacion, diagrama de flujo y descripeion v secuencia de actividades.
Comeo parte final del manual se incluyen los documentos de referencia el glosario.

W

e

. AYUNTAMIENTO DE Clave de identificacion: ‘
Chlautla CHIAUTLA CHI/ DCS / MP1/ 2023 |
» From MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Version:
L ,rﬁ I.\"ll(-::xl&_hbl.. LA Dl?l u_:;:: DE Marzo 2023 h‘m 4 de |1
Marco Juridico |
ORDENAMIENTO TITULOS, CAPITULOS, ARTICULOS,
INCISOS " |
SECCION V1 N
Ley de Gobierno Digital del Estado de De los ayuntamientos
México y sus Municipios, {
* Articulos 45 y todas sus
fracciones.
CAPITULO XXIN
Bando Municipal de Chiautla 2023 Direccion de comunicacion social y
atnbuciones.

e Arculo 126 y todas sus
fracciones.
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AYUNTAMIENTO DE
CHIAUTLA

Clave de identificacion:
CHI/ DCS ' MP1/ 2023

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INTERNOS DE LA DIRECCION DE
LOMUNICACION SOCIAL

Version:

Marzo 2023
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Objetivos

Convertir a la direccion de comumicacion social en una verdadera y moderna fuente de !
informacion creible, oportuna, veraz del quehacer del gobierno municipal.
Ademas de utilizar y explotar redes al maximo como Facebook y YouTube para potenciar la t

~
informacion, Estas herramientas nos permiten llegar a un perfil de mercado muy identificado. N

logrando incentivar ¢l interés de los jovenes y ciudadanos del Municipio.

La coordinacion de tecnologias de la informacién y comunicacion social es fundamental para
¢l desarrollo del crecimiento de esta direccion por su rapidez de manera directa y oportunas
para la promocion de la informacion, por ello difundir a través de los distintos medios de
comunicacion, las obras. acciones. planes, programas y provectos de la Administracion
Piblica Municipal. asi como fomentar y mantener las relaciones con las instituciones,
asociaciones, entidades publicas y privadas, instituciones civiles, actores sociales y politicos

del Municipio.

La*ﬁml’mﬁ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
INTERNOS DE LA DIRECCION DE
COMUNICACHUN SOCIAL

Version:

Marzo 2023

Pigina 6 de 12

Alcance

Generar en los diferentes departamentos a que tengan desplegada una agenda de jomada de
trabajo que permita hacer notar a la ciudadania el trabajo del gobierno en materia de servicios
publicos, salud, educacion, obra, deporte. cultura, ambiente entro otros y hacer llegar las
imagenes ¢ informacion a este departamento para su publicacion ¢ informacion, de esta forma
tendremos en ¢l dia a dia informada a la ciudadania.

Con las estrategias de comunicacion publica y fortalecimiento de la imagen institucional,
mantendremos el contacto con los medios de comunicacion, asi mismo ¢l fortalecimiento de

la difusi6n en las redes sociales.

\
’ . AYUNTAMIENTO DE Clave de identificacién:
Chlal.ltla CHIAUTLA CHI/ DCS / MP1/ 2023 F
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PROCEDIMIENTOS

1. Atencién publicitaria:

Proposito: Homologar la imagen institucional apegado al manual de identidad, mismo
que marca los lincamientos en cuestion de disciio, con ellos convocatonas, redes
sociales, papeleria. bocetos, dummies, boletines de prensa, escenografia, libros,
revistas, etc. Contando con un disefio atractivo. de calidad y cumpliendo la labor de

informar y/o persuadir.

Normas de operacion:

a) Toda direccion dentro del H. Ayuntamiento de Chiautla tendra ¢l derecho de
solicitar apoyo a la Direccién de Comunicacion Social para crear algin medio de

informativo de indole visual, fotogrifico o grafico.

b) La Titlar de la Direccion de Comunicacion Social atenderd personalmente al
personal de las dreas administrativas para brindarle ¢l apoyo de manera rapida ¥

eficaz.

¢) La Titular de la Direccién de Comunicacion Social o el personal correspondiente,
realizara los bocetos a los asuntos que se le pidio, emitird una respuesta y

aprobacion del mismo.

AYUNTAMIENTO DE
CHIAUTLA

Clave de wentificacion:
CHI/ DCS / MP1/ 2023

MANUAL [N PROCEDIMIENTUS

Version:
Marzo 2023 i Pagina 8 de 12
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. AYUNTAMIENTO DE Clave de ulentificacion:
C]'“autla CHIAUTLA CHI/ DCS / MP1/ 2023
proteebimatingr MANUAL DE PROCEDISIENTOS | Veruda
Rl L e LT T
L ekl del fim;
[ SECUENCIA DE ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE |
1. Envio de solicitud | 1.1 Se hace la solicitud a la Tiular de
Comumicacwon Social por medso de un
oficio con su respectives acuses ¢ | Direceidn que solicits.
mformacion adicional al cormeo de la
Dwrecardn anlenormenic
proporcionado.
2. Accptacion de la | 2.1 El oficio es recibido por la
solicitud. dereccrin; dando el visto bueno, 31 e
en matena de kb dwecoon
oS¢ atiende drectamente”?
Sk Siempre y cuando sea de nuestra Titlar de C. aciia
NO: Cuando estd fuera de nuestras
blig, & . =
procede al punio 5.1
2.2 Sc retornard la peticion al enlace,
st ole necenla folografia de algin
cvenlo,
3. Andlisis  de  la |30 El enlace osta al tanto de ln
solicinad. solicitud para realizar la actividad de | Enlace de Comunicacion
mancra  adecuada,  cficiente ¥ Social.
' satsloctons,
4. Creacion de 4.1 Se toma en cuenta la adaptacson | Enlace de Comumcacion
respuesta fotogrifica, discio.  pubbicaciones, Socual
evento v medio de difusid
5. Emite opinién de la | 5.1 La Timlar de Comunicacion
direccion. Socml crea el disefio final y hace la
publicacion en la pagina oficial de
Facchbook  de ’I.: Presidenta | Titular de Comunicacin
Municipal  Constitucional  de Socisl
Chiautla; Mancela Mclo Rojas.
FINALIZACION DEL
PROCEDIMIENTO
FORMATOS
. AYUNTAMIENTO DE Clave de identificacion:
Chiautla CHIAUTLA CHI/ DCS / MPL/ 2023
[th— SUNUAL DE PROCEDOMENTOS | Venwn:
S B
FORMATO TIEMPO DE RESPONSABLE DE CLAVE DE
CONSERVACION | CONSERVARLO | IDENTIFICACION
NA NA NA N/A
Glosario
LI & A on: T n de sefiak d un codigo comun al emusor y al
receptor.

TIC'S: Son todas las berramientas y soluciones tec
ordenar y procesar la informacion y las
cmpresa u organizacion en pro de la eficiencia y la agilidad.

logicas que p cficiente,
1wnes de ¢ ‘_' upodcpe!wnl.

Publicidad: Conjunto de estrategias onentadas a dar a conocer productos y servicwos
a la sociedad.

Redes Sociales: Estructuras formadas en In por p
s¢ conectan a partir de imiereses o valores comunes.

U OrgAMZACIONEs que
Bocetos: Esquema o proyecto gue contiene solamente los rasgos principales de una
obra artistica o técnica.

Dummies: Senie de libros de aprendizaje que ticnen como objetivo presentar guias
sencillas para lectores nuevos en diversos temas.

Boletines de prensa: Comumicacion escrita dingida a los miembros de los medios de
[ ac10n con ¢l proposito de anunciar algo de interés.

Spot: Espacio dedicado a la publicidad que puede aparecer en los medios de
comumicacion visual como lo son la television ¥ clcine, ¢l spot se encuentra
compucsto lanto por una parte visual y la otra auditiva.

Enlace. los medios mformativos, entre otras cosas, constituven el dmico enlace
entre ¢l ciudadano y los centros de decision politica.

Social: Social alude a lo perteneciente o lo relativo a la sociedad que son un grupo de
personas que comparien una nusma cultura que mteractian entre si para conformar
una comunidad.

Disefio: Actividad creativa que tiene por fin provectar objetos que sean Utiles
estéticos.

¥ - —

A
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¢ Fotografia: Técnica de obtencion de imagenes por la accion quimica de la luz sobre
una superficie con unas caracteristicas determinadas.

¢ Evento: Suceso de importancia que se encuentra programado. Dicho acontecimiento
pucde ser social. artistico o deportivo.

e Internet: Es una red de computadoras interconectadas a nivel mundial en forma de
tela de arafia.

¢ Informacion: Esta constituida por un grupo de datos ya supervisados y ordenados,
que sirven para construir un mensaje basado en un cierto fendmeno o ente.

e  Difusion: Es la accion y efecto de difundir (propagar., divulgar o esparcir).

¢ Faccbook: Es una red social que fue creada para poder mantener en contacto a
personas, y que éstos pudieran compartir informacion, noticias y contenidos
audiovisuales con sus propios amigos v familiares.

A

INTERNOS DE LA DIRECCION ¥
COMUNK ACHON SOCIAL

. AYUNTAMIENTO DE Clave de¢ identificacion:
Cl'llautla CHIAUTLA CHI/ DCS / MPL/ 2023
s grandesa oo "'.?"‘i MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Version: Scgunda

Marzo 2023 Pagmna 12 de
12

Cambios a esta version

NUMERO DE REVISI FECHA DE DESCRIPCION DEL. |
ACTUALIZACION CAMBIO
MODIFICACION DE
SEGUNDA MARZO 2023 PROCEDIMIENTO
.
‘\
Validacion ~
\
™
Maricela Melo Rojas Jesus Eduardo Roman
Presydenta Mumcipal Sanchez
Constitucional de Chiautla Scerctano del Avuntanuento
Adnunistracion 2022 - 2024 Admimstracion 2022 - 2024
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7. ASUNTOS GENERALES.

No habiendo asuntos generales que hacer constar y en vista que la orden del dia se ha
agotado conforme se aprobd, la C. Maricela Melo Rojas, en su caracter de Presidenta
Municipal Constitucional, declara la clausura de' la Quincuagésima Novena Sesidn
Ordinaria de Cabildo del Ayuntamiento de Chiautla, Estado de México, Administracién
2022-2024, siendo las nueve horas con ocho minutos del dia de su fecha.

i
|

rto Bernabé Ramos Gonzdlez Carolina Aceves$ Bpjorges
Sindico Municipal Primera Regidora

mur Leydi &lin Peralta Arellano
Segundo Regidor Tercera Regidor

Francisco Javier Rivera Medina Jon n Fernando Cerdn Roldan
Cuarto regidor Quinto Regidor
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La grandens de w J-(
We ocelyn Reyes Vazquez Maria Rita Salas Arellano
Sexta Regidora Séptima regidora

Con fundamento en los articulos 30 y 91 fracciones | y V de la Ley Organica Municipal del
Estado de México; el suscrito Secretario del Ayuntamiento levanté la presente acta para
hacer constar la Quincuagésima Novena Sesidn Ordinaria de Cabildo del dia veinticuatro
de marzo del afio dos mil veintitrés.

Lic. Jesds Eduapdo Roman Sénchez
Secretario del Ayuntamiento de Chiautla,
Estado de México, Administracion 2022-2024
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