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INTRODUCCION

El presente manual tiene como objeto servir de instrumento de apoyo en el funcionamiento
del Ayuntamiento de Xicotepec, Puebla y en especifico de la Secretaria de Desarrollo
Econdémico, Cultura y Turismo, al compendiar en forma ordenada, secuencial y detallada los
procedimientos que realizan las unidades administrativas adscritas a ella, precisando sus
responsabilidades y facilitando su interrelacion.

De tal manera, el presente Manual se constituye como un instrumento de apoyo
administrativo para los servidores publicos adscritos a las diversas dependencias y
unidades administrativas y como una referencia para el publico en general, asi mismo como
un mecanismo de induccién y orientacion para el personal de nuevo ingreso a la
Administracién publica del municipio de Xicotepec, Puebla, facilitando su incorporacioén a la
misma.

Xicotepec se posiciona como un referente regional y estatal por su dinamica econémica y
productiva, que permite mejorar las condiciones de vida de los habitantes y la economia
familiar, aportando a su progreso material y econémico, es por ello que la Secretaria de
Desarrollo Econdmico, Cultura y Turismo alinea este documento al “Eje 1, Reactivacion
econdémica y productiva”.

OBJETIVO GENERAL

Contar con un desarrollo econdémico sustentable y sostenible, con apego y respeto a los
usos y costumbres del territorio, promoviendo la diversificacion y creacion de nuevos
productos, para la atraccion de visitantes y proyectos productivos de impacto local y
regional, asi como fortalecer las vocaciones productivas existentes en el territorio municipal
para la generacion de fuentes formales de empleo, el desarrollo y prestacion de bienes y
servicios con altos niveles de calidad y competitividad, para fortalecer la economia familiar.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

Vigilar la prestacion del Servicio Publico Municipal en materia de Industria y Comercio, con
el fin de llevar un estricto control de su funcionamiento. Asi como generar condiciones
6ptimas que permitan lograr la disminucion de los problemas de orden social y econémico
para mejorar la calidad de vida de los ciudadanos.

Mejorar de forma innovadora y 6ptima las condiciones para hacer negocios y empresas en
el municipio, a través de programas, estrategias y politicas, que generen competitividad y se
conviertan en mecanismos para atraer oportunidades de inversién que coloquen al
municipio como ente privilegiado para hacer negocios en el Estado.

Cumplir con las leyes y normas que en materia de rastro rigen a la dependencia,
capacitando al personal en buenas practicas de higiene y manufactura y asi dar
cumplimiento a la mision de fomento sanitario orientado a la consecucién de los objetivos de
la dependencia, ademas de contribuir a la division del trabajo, capacitacion y medicién de su
desempefo.

CULTURA ORGANIZACIONAL

MISION:
Impulsar el desarrollo econémico y turistico en el municipio, vinculando los esfuerzos
publicos y privados, que permitan favorecer el incremento de la competitividad de las
vocaciones y actividades productivas, respetando los apegos a los usos y costumbres del
municipio.

VISION:

Ser una dependencia municipal que, con legalidad, enfoque, responsabilidad, eficaz y
equitativamente otorgue servicios e impulse la reactivacion econdémica del municipio de
manera sustentable y sostenible.
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VALORES:1

. HONRADEZ

. VOCACION DE SERVICIO
. LEGALIDAD

. TRANSPARENCIA

. RESPETO

. LEALTAD

. IMPARCIALIDAD

. RESPONSABILIDAD

. INTEGRIDAD

© oo ~NO OB WN -~

1* TOMADO DEL CODIGO DE CONDUCTA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO DE
XICOTEPEC, PUEBLA; ADMINISTRACION 2021-2024.

MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Los principales ordenamientos juridicos que sustentan la
elaboracion de este manual de organizacidn son los que a
continuacién se enuncian

CONSTITUCION DOF DOF

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos 05-02-1997 26-03-2019

POE POE

02-10-1997 15-08-2018

DOF DOF

Fechade

Vigencia |

Publicacion

Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

Ley de Amparo 02-04-2013 15-06-2018
Ley de Asistencia Social 02-09-2004 08-04-2018
Ley de Coordinacion Fiscal 27-12-1978 30-01-2018
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico 04-01-2000 10-11-2014
Federal

Ley de la Comisidén Nacional de los Derechos Humanos 29-06-1992 25-06-2018
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Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas 04-01-2000 13-01-2016
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria 30-03-2006 30-12-2015
Ley Federal de Derechos 31-12-1981 28-12-2018
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica 09-05-2016 27-01-2017
Ley Federal del Trabajo 01-04-1970 22-06-2018
Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacién 11-06-2003 21-06-2018
Codigo Civil Federal 31-08-1928 09-03-2018
Codigo Fiscal de la Federacion 31-12-1981 25-06-2018
Codigo Penal Federal 14-08-1931 05-11-2018
Codigo Nacional de Procedimientos Penales 05-03-2014 25-06-2018
Ley de Hacienda Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla 08-12-2010 30-12-2013
Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicién de Cuentas para el 08-09-2010 11-02-2015
Estado de Puebla
Ley Organica Municipal para el Estado de Puebla 23-01-2001 21-03-2024
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico 09-02-2001 29-12-2017
Estatal y Municipal
Ley de Coordinacion Hacendaria del Estado de Puebla y sus 20-03-2009 31-08-2018
Municipios
Ley De Egresos 2019 del Estado De Puebla 21-12-2016 31-12-2018
Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado de 29-06-1984 29-12-2017
Puebla
Cadigo Fiscal Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla 05-12-2001 16-01-2017
Cadigo Fiscal para el Estado de Puebla 29-12-1987 29-12-2017
Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla 31-03-1983 28-03-2019
Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Puebla 27-12-2016 SIN
REFORMA
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado 04-05-2016 27-02-2019
de Puebla
Ley de Proyectos para Prestacion de Servicios del Estado Librey 29-12-2017 SIN
Soberano de Puebla REFORMA
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Ley de Rendicidn de Cuentas y Fiscalizacion Superior del Estado de 27-12-2016 SIN
Puebla REFORMA
Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma para el 26-03 2003 29-12-2017
Estado de Puebla.
Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado 18-11-1966 07-01-2013
Ley de ingresos para el municipio de Xicotepec para el ejercicio fiscal 21-12-2015 28-12-2018
2019
CODIGOS POE POE
Codigo de Procedimientos Penales para el Estado Libre y Soberano 21-02-2011 17-03-2016
de Puebla
Codigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla 30-04-1985 27-07-2018
Cadigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano de 09-08-2004 29-12-2017
Puebla
Norma Oficial Mexicana NOM-033-Z00 Sacrificio humanitario de los 30-05-2012 26-01-2014
animales domésticos
Norma Oficial Mexicana, Bienes y Servicios, Especificaciones 31-12-1969 30-01-2004
sanitarias en los establecimientos dedicados al faenado de animales
para abasto, corte, deshuese, envasado, almacén y expendio.
Especificaciones sanitarias de productos
Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024 13-01-2022 31-02-2022
Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Xicotepec 26-09-2023 26-09-2023
Puebla
Reglamento del Comite de Control y Desempefio Institucional para el 18-01-2022 18-01-2022
Honorahle Ayuntamiento de Xicotepec Puebla. 2021-2024
Codigo de ética de los Servidores Publico Municipales de Xicotepec 18-01-2022 18-01-2022
Puebla
Codigo de conducta de los Servidores Publicos Municipales de 18-01-2022 18-01-2022
Xicotepec, Puebla
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NOMERE

CARGO

CORREO ELECTRONICO Y/O
NUMERO TELEFONO

YESSENIA LUNA RAMIREZ

TITULAR DE LA SECRETARIA DE
DESARROLLO ECONOMICO,
CULTURAY TURISMO

JUAN CARLOS ARCHUNDIA GIL

DIRECTOR DE INDUSTRIAY
COMERCIO

LETICIA CALVA HERNANDEZ

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

GRISELDA SANDOVAL QUIROZ

ADMINISTRADOR DEL MERCADO

VICTOR HUGO BOBADILLA OLVERA OPERADOR 1
OSCAR GAYOSSO AMADOR OPERADOR 2
ARTURO GONZALEZ GONZALEZ OPERADOR 4

ARTEMIO GARRIDO FRANCISCO

VELADOR MERCADO MUNICIPAL

ARELY ABIGAIL SALAS GONZALEZ

COBRADOR DE BANOS MERCADO
MUNICIPAL

ANAYELI CRISTOBAL VARGAS

COBRADOR DE BANOS SENDERO DE
LA CRUZ CELESTIAL

DANIEL SANTOS CORTES

LIMPIEZA DE BANOS

GEORGINA RAMIREZ FERNANDEZ

COODINACION DE TURISMO

MARLEM PAREDES ARELLANO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
TURISMO

YULENNY GUZMAN ALVARADO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
TURISMO

CECILIA VIRIDIANA BENITEZ RAMIREZ

COODINACION DE CULTURA

JESUS MONTIEL SANTOS

INSTRUCTOR DE DANZA

DANIEL ARTURO ISLAS CABRERA

ENCARGADO DEL MUSEO
CARRANZA

JHOSEP REYES LOZADA

DIRECTOR DEL RASTRO MUNICIPAL

MAYRA GUERRERO VAZQUEZ AUXILIAR ADMINISTRATIVO
BEMJAMIN MORALES REYES MEDICO SANITARITA
HUGO CALVA HERNANDEZ SUPERVISOR DE LINEA

BENITO CABRERA RODRIGUEZ

VIGILANCIA

IGNACIO AGUILAR FERRER

LINEA 1 [CHOFER)

REYMUNDO MARTINEZ MORENO

LINEA 2 (CHOFER)

Nimero de teléfono: 7674 764 1765y
764 764 24 19
Correo electronico:

sdect@xicotepecpuebla gob mx

EMILIO APARICIO VELAZQUEZ LINEA 3
DANIEL HERNANDEZ MARTINEZ LINEA 4
MARTIN PASARAN URANGA LINEAS
JULIO CESAR HERNANDEZ ARROYO LINEA 6
JUAN SALAS REFUGIO LINEA T
FRANCISCO JAVIER CASTILLO SANTOS LINEA B
LINO CABRERA DURAN LINEAD
KAREN TELLEZ NERI LINEA 10
MIGUEL GARCIA VELAZQUEZ LINEA11

CULTURA Y TURISMO
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IX. AUTORIZACIONES
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO, CULTURA Y TURISMO

LUIS QUIROZ BANOS C. YESSENIA LUNA RAMIREZ

SECRETARIADE DESARROLLO
ECONOMICO, CULTURAY TURISMO
CONTRALOR MUNIICPAL

IX. DESCRIPCION DEL PUESTO

Puesto Secretaria de Desarrollo Economico, Culturay
Turismo.

Unidad Administrativa Secretaria de Desarrollo Econdmico Culturay
Turismo.

Area de Adscripcién Secretaria de Desarrollo Econdémico Culturay
Turismo.

A quien Reporta Presidenta Municipal

A quien supervisa Direccion de Industria y Comercio
Direccién de Rastro Municipal
Direccion de Cultura y Turismo
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Escolaridad Licenciatura o grado superior en area econdmica
administrativa o ciencias sociales.

Experiencia Minimo de 3 afios.

Conocimientos basicos | Administracién Publica Municipal, Estatal, Marco Juridico

Normativo vigente, Relaciones Publicas,
Economia, Comercio y Turismo.

Habilidades Visian, inteligencia emocional alta, planeacion, liderazgo,

creatividad, toma de decisiones, solucidn
de conflictos, responsable y capacidad de negociacion
politica.

Funciones:

» Actuar como facilitador del desarrollo econdémico vy turistico del municipio, promoviendo
acciones transformadoras del entorno productivo, a cargo de ciudadanos, organismos de
sociedad civil, micro, pequefas, medianas, grandes empresas y organismos representativos
de sectores productivos, entre otros.

* Gestionar recursos ante autoridades federales, estatales y con particulares.

» Generar estrategias en materia de desarrollo econémico y turistico en coordinaciéon con
otras dependencias municipales y entidades de la administracion publica en la ejecucion de
los programas de desarrollo comunitario.

* Asignar y administrar los recursos financieros, materiales y humanos para la
implementacién de los programas de su competencia

» Coordinarse con las demas dependencias municipales para la elaboracién de programas
estratégicos de fomento econdmico turistico del municipio.

» Coordinar y dar seguimiento a los procesos y proyectos de planes de trabajo elaborados
por las dependencias de planeacién municipal.

» Coordinar con los organismos publicos descentralizados que tengan por objeto propiciar el
desarrollo econémico y turistico del municipio.

 Disenar, implementar y promover con calidad y eficiencia los mecanismos de control que
sean necesarios para agilizar y simplificar los tramites que se lleven a cabo en sus
direcciones.
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TTAVE:
MOP/XICO 21-24/SDECT/01

Z XICQTEPE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SECRETARIA FE?H’?‘ DE ELABORACION:

e a8 DE DESARROLLO ECONOMICO, CULTURAY  |22/07/24

g TURISMO REVISION: 01

NOMBRE DEL ]
PROCEDIMIENTO: |P'SENO DE ACCIONES DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL.
DIRIGIR Y SUPERVISAR A LAS DIFERENTES AREAS QUE DEPENDEN DE LA SECRETARIA
OBJETIVO:

COMO LA DIRECCION DE CULTURAY TURISMO, LA DIRECCION DE INDUSTRIA Y
COMERCIO Y RASTRO MUNICIPAL. PARA ASEGURAR EL BUEN DESEMPENO DE LAS
AREAS Y GENERAR UNA DERRAMA ECONOMICA EN EL MUNICIPIO.

CAPITULO IIl, SECCION 1, ARTICULO 25, REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA DEL MUNICIPIO DE XICOTEPEC, PUEBLA [PERIODICO OFICIAL DEL
ESTADO, NUMERO 12, QUINCUAGESIMA PRIMERA SECCION, TOMO CDLXIV

FUNDAMENTO LEGAL:

POLITICAS DE OPERACION:  |N/A
TIEMPO DE GESTION:  |V/A
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TURISMO

CLAVE:
MOP/XICO 21-24/SDECT/01
Xi COTEPE C MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SECRETARIA | FECHADEELABORACION:
* 22/07 /24
[ B DE DESARROLLO ECONOMICO, CULTURAY | 22/%"/
— REVISION: 01
r TURISMO
RESPONSABLE M. ACTIVIDAD FORMATO TANTOS
SECRETARIA DE 1 SUPERVISAEL TRABAJO DE CADAUNADE N/A M/A
DESARROLLO ECONOMICO LAS AREAS ASU CARGO: DIRECCION DE CULTURAY
CULTURAY TURISMO TURISMO, DIRECCION DE INDUSTRIAY COMERCIOY
RASTRO MUNICIPAL.
SECRETARIADE DESARROLLD 2 SOLICITA REPORTE SEMANAL DE TRABAJO DE CADAUNADE | N/A A
ECONOMICO CULTURAY LAS AREAS YREALIZA REUNIOMNES DE
TURISMO RETROALIMENTACION.
DIRECTORESY 3 REALIZAREPORTE DE TRABAJO DE TODAS LAS ACTIVIDADES | MEMORANDUM ORIGINALY 2 COPIAS
SECRETARIOS ¥/O EVENTOS REALIZADOS.
SECRETARIADE DESARROLLD 4 RECIBE REPORTEYAMALIZAEN QUE ACTIVIDADES SE DEBE | N/A [
ECONOMICO CULTURAY HACER TOMAR DE DECISIONES YORGANIZAEL TRABAJO.
TURISMO
SECRETARIADE DESARROLLD 5 SIHAY ALGO QUE DEBACONSULTARSE CON LAPRESIDENTA | N/A /A
ECONOMICO CULTURAY MUNICIPAL LOPLASMA MEDIANTEUNAFICHA
TURISMO INFORMATIVAQUE ENTREGA A ELLA.
PRESIDENTAMUMICIPAL 6 RECIBE FICHA INFORMATIVA Y ANALIZA EL CASO. NfA M/A
SIREQUIEREDESU INTERVENCION REALIZA TOMADE
DECISIONES O DELEGAEL CASO.
7  |RECIBEMINDICACIONES Y COMISIONES PORPARTEDELA | N/A [y
PRESIDENTAMUNICIPAL PARA LLEVARSE ACAEO POR
DIRECTORESY ELLOS /0 AREAS.
SECRETARIOS
SECRETARIADE DESARROLLD a SINCREQUIEREDE CONSULTACOMN LAP.M. SEDAN N/A /A
ECONOMICO CULTURAY INDICACIONES Y/OSEDELEGAN RESPONSABILIDADES EN
TURISMO LADIRECCION.
SECRETARIADE DESARROLLO 9 SE COORDINAEL TRARAJOY/O SE DELEGAN MN/A /A
ECONOMICO CULTURA Y RESPONSABILIDADESALOS MIEMBROS DE LAS
TURISMO DIRECCIOMNES ASU CARGO.
SECRETARIADE DESARROLLD i0 REALIZAREPORTES Y FICHAS INFORMATIVAS SOBRE EL N/A M/A
ECONOMICO CULTURAY TRABAJO DE LAS AREAS.




H. AYUNTAMIENTO 2021-2024 S?(\’_etar\'a de DesarroHc_) MANUAL DE ORGANIZACION Y

ch OTEPEC Econdmico, Cultura y Turismo PROCEDIMIENTOS SECRETARIA

| Y = m DE DESARROLLO ECONOMICO
=

= [Si ] CULTURA Y TURISMO

I

CLAVE:
MOP/XICO 21-24/SDECT/01
H. AYUNTAMIENTD 2031-2024 # FEC"MDE ELABORACION-
XICOTEPE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SECRETARIA |, -,
__'h Eﬂ_ DE DESARROLLO ECONOMICO, CULTURAY P ——
¥ TURISMO '

DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO: DISENO DE ACCIONES DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL
PRESIDENTA MUNICIPAL SECRETARIA DE D.E.C. DIRECTORES Y SECRETARIOS

ISUPERVISAR CADA AREA

SEMAMAL DE TRABAJO Y REALIZA

SOLICITA EL REPORTE DEL AREA
REUMIOMES DE RETROALIMEMTACIOHN. l

REALIZ REPORTE DE TRABAJO
DE TODAS LAS ACTIVIDADES
Y/0 EVENTOS REALIZADOS.

RECIBE Y AHALIZA EN QUE
ACTIVIDADES SE DEBE HACER TOMAR
DESICIONES Y ORGANIZA EL

TRABAJD, [

Sl NO

¢SE DEBE
CONSULTAR
COoPM?

RECIBE FICHA INFORMATIVA Y

AMALITA EL CASO.

l

¢REQUIERE SU
INTERVENCION?

Sl
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— RECIBEM IMDICACIONES Y

v COMISIOHES.
REALIZA TOMA DE DESICIONES O
DELEGA EL CASO A SU RECIBEN INDICACIONES ¥
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SE COORDINA EL TRABAJO Y/0O SE
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REALIZA REPORTES Y FICHAS
INFORMATIVAS SOBRE EL TRABAJO
DEL AREA.

l

FIN




H. AYUNTAMIENTO 2021-2024 S?(\’_etar\'a de DesarroHc_) MANUAL DE ORGANIZACION Y

XICOTEPEC Econdmico, Cultura y Turismo  ppecen MIENTOS SECRETARIA

| Y = DE DESARROLLO ECONOMICO
= [Si ]

» CULTURA Y TURISMO

I

CLAVE:
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NOMERE DEL

PLANES DE TRABAJO ORIENTADOS A LA CAPACITACION PERMANENTE DE LOS
PROCEDIMIENTO:

PRESTADORES DE BIENES Y SERVICIOS.

COORDINAR A LAS AREAS QUE DEPENDEN DE LA SECRETARIA COMO LA DIRECCION
DE CULTURA Y TURISMO, LA DIRECCION DE INDUSTRIAY COMERCIO Y RASTRO
MUNICIPAL. CONEL FIN DE ESTABLECER ACCIONES QUE INCREMEMNTEN LA
COMPETITIVIDAD ¥ CALIDAD DE LOS PRESTADORES DE BIENES Y SERVICIOS,
DURANTE LOS EVENTOS MAS IMPORTANTES TURISTICOS Y CULTURALES EN EL
MINICIPIO

OBJETIVO:

FUNDAMENTO LEGAL: |- poi1yy1.0 111, SECCION 2, ARTUCULO 35-11, REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION

PUBLICA DEL MUNICIPIO DE XICOTEPEC, PUEBLA [PERIODICO OFICIAL DEL
ESTADO, NUMERO 12, QUINCUAGESIMA PRIMERA SECCION, TOMO CDLXIV]

POLITICAS DE OPERACION: |N/A
TIEMPO DE GESTION: | "V/A
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CLAVE:
MOP/XICO 21-24/SDECT/02
Xi COTEPE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SECRETARIA | "ECHADEELABORACION:
: 22/07/24
k= Eﬂ'_ DE DESARROLLO ECONOMICO, CULTURAY ot/
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> TURISMO REVISION: 01
DESCRIPCION DE LA OPERACION: PLANES DE TRABAJO ORIENTADOS A LA CAPACITACION PERMANENTE DE LOS PRESTADORES DE BIENES Y SERVICIOS
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMATO TANTOS
SECRETARIA DE i 1 | REUMION COM LAS AREAS ASU CARGO: DIRECCION DE N/A N/A
DESARROLLO ECONOMICO CULTURAYTURISMO, DIRECCION DE INDUSTRIAY
CULTURAY TURISMO COMERCIOYRASTRO MUNICIPAL.
DIRECTORES Y 2 |ENTREGA DE PROPUESTAS DE ACTIVIDADES Y/O EVENTOS A MEMORANDUM DRIGINAL Y 2 COPIAS
SECRETARIOS REALIZAR,
SECRETARIADE DESARROLLO | 3 |OFICIO DE INVITACION ALOS PRESTADORES DE SERVICIOS | N/A N/A
ECONGMICO CULTURAY
TURISMO
SECRETARIADE DESARROLLO | 4 | SIHAYALGOQUEDEBACONSULTARSE CON LAPRESIDENTA | N/A N/A
ECONGMICO CULTURAY MUNICIPAL LO PLASMA MEDIANTE UNAFICHA
TURISMO INFORMATIVAQUE ENTREGA A ELLA.
PRESIDENTA MUNICIPAL 5 | RECIBE FICHA INFORMATIVA 'Y AMALIZA EL CASO. N/A N/A
5| REQUIERE DE SU INTERVENCION REALIZA TOMADE
DECISIONES O DELEGAEL CASO.
6 |RECIBENINDICACIONESY COMISIONES POR PARTE DE LA N/A N/A
PRESIDENTAMUNICIPAL PARA LLEVARSE ACABO PORELLOS
DIRECTORES Y Y/OAREAS.
SECRETARIOS
SECRETARIADE DESARROLLO | 7  |SINOREQUIERE DECONSULTACON LAP.M. SEDAN N/A N/A
ECONGMICO CULTURAY INDICACIONES Y/O SE DELEGAN RESPONSABILIDADES EN LA
TURISMO DIRECCIGN.
SECRETARIADE DESARROLLD | B | SECOORDINAEL TRABAJO /O SE DELEGAN N/A N/A
ECONOMICO CULTURA Y RESPONSABILIDADES ALOS MIEMBROS DE LAS DIRECCIONES
TURISMO ASU CARGO.
SECRETARIADE DESARROLLO | 9 |REALIZAREPORTESY FICHAS INFORMATIVAS SOBRE EL N/A N/A
ECONGMICO CULTURAY TRABAJODELAS AREAS.
TURISMO
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CULTURAY TURISMO

DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO: PLANES DE TRABAJO ORIENTADOS A LA CAPACITACION PERMANENTE DE LOS PRESTADORES DE BIENES Y
SERVICIOS.

PRESIDENTA MUNICIPAL SECRETARIA DE D.E.C. DIRECTORES Y SECRETARIOS

C micio)

REUNION CON CADA AREA

RECIBE Y AMALIZA EM QUE
ACTIVIDADES SE DEBE HACER TOMAR l
DESICIONES ¥ ORGANIZA EL
TRABAJO.
ENTREGA DEPROPUESTAS DE
ACTIVIDADES Y/Q EVENTOS A
REALIZAR.

¢SE DEBE
CONSULTAR
COPM?

A

Sl NO

RECIBE FICHA INFORMATIVA Y

ANALIZA EL CASO.

l

¢{REQUIERE SU
INTERVENCION?
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COMISIONES.

RECIBEM INDICACIONES ¥

COMISIONES.

SE COORDIMA EL TRABAJO /0 SE
DELEGAMN RESPONSABILIDADES A LOS
MIEMBROS DE LAS DIRECCIONES A SU

CARGO.

v

REALIZA REPORTES Y FICHAS
INFORMATIVAS SOERE EL TRABAJO
DEL AREA.
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INTRODUCCION

El presente manual de procedimientos tiene como objetivo establecer y definir las
actividades que se desarrollar dentro de la oficina de la direccion de Rastro Municipal del H.
Ayuntamiento Municipal de Xicotepec, presentando de forma ordenada y sistematica al
personal de la Dependencia y a su publico en general los pasos a seguir en cada uno de los
procedimientos.

Por lo que se pretende definir organizar y detallar claramente las acciones a las que el
personal del Rastro Municipal, estan sujetos a llevar a cabo y a la vez salvaguardar las
responsabilidades de cada trabajador mediante el criterio de organizacion, apoyandose en
un documento administrativo, que indique formalmente cada tarea a elaborar.

Con base en lo anterior y por medio del manual de operaciones cada trabajador adscrito a
la Secretaria de Desarrollo Econémico, Cultura y Turismo, tendra de conocimiento sus
funciones y actividades encomendadas con lo cual se pretende ademas de una buena
organizacién brindar buenos resultados al H. Ayuntamiento y por ende a la ciudadania
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DIRECTORIO
NOMBRE CARGO CORREO ELECTRONICO Y NUMERO
DE TELEFONO
JHOSEP REYES LOZADA DIRECTOR DEL RASTRO
MUNICIPAL
MAYRA GUERRERO VAZQUEZ AUXILIAR ADMINISTRATIVO
BENJAMIN MORALES REYES MEDICO SANITARITA
HUGO CALVA HERNANDEZ SUPERVISOR DE LINEA
BENITO CABRERA RODRIGUEZ | VIGILANCIA
IGNACIO AGUILAR FERRER LINEA 1 (CHOFER)
REYMUNDO MARTINEZ LINEA 2 (CHOFER) ; .
MORENO NUMERO DE TELEFONO: 7674 764 1765 Y
764764 24 19.

EMILIO APARICIO VELAZQUEZ LINEA 3

DANIEL HERNANDEZ MARTINEZ | LINEA 4 CORREO ELECTRONICO:

SDECT@XICOTEPECPUEBLA.GOB.MX

MARTIN PASARAN URANGA LINEA 5
JULIO CESAR HERNANDEZ LINEA &
ARROYO

JUAN SALAS REFUGIO LINEA T
FRANCISCO JAVIER CASTILLO | LINEA S
SANTOS

LINO CABRERA DURAN LINEA 9
KAREN TELLEZ NERI LINEA 10

MIGUEL GARCIA VELAZQUEZ LINEA 11

AUTORIZACIONES
AUTORIZACIONES
YESSENIA LUNA RAMIREZ JHOSEP REYES LOZADA LUIS QUIROZ BANOS
PIMENTEL
SECRETARIA DE DESARROLLO
ECONOMICO, CULTURAY TURISMO DIRECTOR DE RASTRO CONTRALOR MUNIICPAL
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Titulo Del Puesto Director de Rastro Municipal

Unidad Administrativa Direccion de Rastro Municipal

Area De Adscripcidn Secretaria de Desarrollo Econémico, Cultura
y Turismo

A Quien Reporta Secretaria de Desarrollo Econdmico, Culturay
Turismo

A Quien Supervisa Medico Sanitarista, Supervisorde lineas,
Auxiliar administrativo

Numero De Personas En El Cargo 1

REQUERIMIENTOS DE PUESTO

Escolaridad Licenciatura
Experiencia Minimo de 3 afios.
Conocimientos basicos Administraciéon Pudblica Municipal, Estatal, Marco

Juridico Normativo vigente, Relaciones Publicas,
Economia, Comercio.

Habilidades Visidn, inteligencia emocional alta, planeacién,
liderazgo, «creatividad, toma de decisiones,
solucién de conflictos y capacidad de negociacion
politica.

Descripcién
General del Puesto:
El buen funcionamiento del rastro municipal

Funciones:
Elaborar el programa anual de trabajo. cronograma de actividades

e Representar al H. ayuntamiento en asuntos de la competencia de la coordinacion
e Proponer a los niveles superiores la solucién a los problemas de la dependencia
e Gestionar la adquisicion y/o reparacion de equipo, instalaciones y unidades de

reparto

Capacitar al personal del rastro para hacerlo mas eficaz y eficiente

Resolver las dudas e incidentes que se presenten con el personal del rastro y sus
usuarios

Presentar al nivel superior informes diarios y semanales y sobre actos o actividades
relevantes

Tomar las decisiones pertinentes para el buen funcionamiento de las instalaciones,
la relacion con y entre el personal del rastro y de éste con los usuarios
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e Las demas inherentes al cargo que desempena dentro de la administracién publica
e municipal.

Titulo Del Puesto Medico sanitarista
Unidad Administrativa Direccidn de Rastro Municipal
Area De Adscripcion Desarrollo Econémico, Cultura y Turismo
A Quien Reporta Director de Rastro Municipal
A Quien Supervisa N/A
Numero De Personas En El Cargo 1
Requerimientos de puesto.
Escolaridad Medicina Veterinaria
Experiencia Minimo de 3 afios.
Conocimientos bdsicos Medicina Veterinaria
Habilidades Especialidad en produccidn animal

Descripcion General del Puesto:
Determinar si el animal sacrificado es apto o no para consumo humano

Funciones:
Inspeccion ante mortem

e Inspeccion post mortem

e Envio de informes a SDR

e Envio de informacién a supervisién de rastros de fomento de salud del Edo. de
Puebla

e Entrega de aretes en oficina de siniga

e Envio de reporte a SENASICA

e Tomay envio de muestra de brucela y tuberculosis

e Las demas inherentes al cargo que desempena dentro de la administracion publica

municipal.
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Titulo Del Puesto Supervisor de Lineas

Unidad Administrativa Direccién de Rastro Municipal

Area De Adscripcion Desarrollo Economico, Cultura y Turismo
A Quien Reporta Director de Rastro Municipal

A Quien Supervisa N/A

NUmero De Personas En El Cargo 1

Requerimientos de puesto

Escolaridad Ingenieria en industrias alimentariasy TSU en
procesos agroindustriales

Experiencia 1 afio.

Conocimientos basicos Procesos Agroindustriales

Habilidades Inteligencia emocional alta, planeacion,
liderazgo, creatividad, toma de decisiones,
solucién de
conflictos.

Descripcion General del Puesto:
Que todo el proceso que se hace en la linea sea de calidad.

Funciones:

e Vigilar que los empleados se presenten a sus labores limpios y sin muestras de
ebriedad o de no haber ingerido psicotrépicos.

Evitar que los mismos profieran palabras altisonantes o insultos a comparieros
Prohibir que personas ajenas a la matanza entorpezcan las operaciones de esta y se
introduzcan a los lugares dedicados para tal servicio.

e Reportar al médico sanitarista, la existencia de animales sospechosos de
enfermedades transmisibles procediendo desde luego a su matanza y en su caso al
decomiso e incineracion de los productos, asi como a ordenar la desinfeccién de los
corrales contaminados.

Reportar al coordinador el nimero de animales sacrificados machos y hembras.
Supervisar cuando se requiera, las entregas de canales y visceras a tablajeros y
recoger las quejas sobre el resultado de sus productos.
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Titulo Del Puesto Auxiliar Administrativo

Unidad Administrativa Direccion de Rastro Municipal

Area De Adscripcion Desarrollo Econémico, Cultura y Turismo
A Quien Reporta Director de Rastro Municipal.

A Quien Supervisa N/A

Numero De Personas En El Cargo 1

Requerimientos de puesto

Escolaridad Estudios en areas econdmicas administrativas, ciencias sociales,
nivel técnico o bachillerato.

Experiencia N/A

Conocimientos basicos Administracion Publica Municipal, Estatal, Marco Juridico

Normativo vigente, Relaciones Publicas, Sistemas de Gestion.

Habilidades Inteligencia emocional alta, planeacion, liderazgo, creatividad,
toma de decisiones, solucién de conflictos

Descripcion General del Puesto:
auxiliar al director para hacer mas eficaz el funcionamiento del rastro municipal

Funciones:

e Proporcionar informacion a las personas que asistan a solicitar algun informe
Recibir y dar contestacién a los oficios que lleguen al rastro municipal
Realizar y entregar al director un corte diario de todas las entradas al rastro
Llevar una bitacora de todo lo que pase durante el dia de trabajo
Presentar un informe semanal al director de lo mas relevante de la semana
Solicitar y entregar todo lo necesario a los empleados en el trabajo
Auxiliar al director en todo lo que él necesite
Cumplir con lo requerido por los superiores
Las demas inherentes al cargo que desempefa dentro de la administracion publica
municipal.
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itulo Del Puesto Trabajador de linea
Unidad Administrativa Direccidn de Rastro Municipal
Area De Adscripcion Desarrollo Econémico, Cultura y Turismo
A Quien Reporta Director de Rastro Municipal.
A Quien Supervisa N/A
Numero De Personas En El Cargo 1

Requerimientos de puesto

Escolaridad Secundaria trunca
Experiencia N/A
Conocimientos basicos N/A
Habilidades N/A

Descripcion General del Puesto:
Garantizar la sanidad del producto.

Funciones:

* Presentarse puntual y presentable a sus labores sin signos de ebriedad o de consumo de
drogas.

* Realizar su trabajo: insensibilizacién, izamiento, degulello, rasurado o despiezado, retirado
de pezuias, patas, cabeza, eviscerado, lavado de visceras rojas y verdes, corte de canal y
transferencia al area de reparto.

* Realizar limpieza y desinfeccién de las lineas de produccion e instalaciones del rastro.

* Las demas inherentes al cargo que desempefia dentro de la administracion publica
municipal.
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LEY ORGANICA MUNICIPAL

I. Ejercer las atribuciones en materia industrial, comercial y de abasto, que los convenios
celebrados con la Federacion concedan al Estado;

Il. Disefiar y ejecutar el Programa de Desarrollo Econdmico del Estado;

lll. Administrar la informacién relativa a la actividad econdmica productiva del Estado,
remitiendo a los datos, documentos o informes que sean necesarios para la integracion y
actualizacioén de los sistemas de informacion y estadisticas del Poder Ejecutivo del Estado;
IV. Vigilar que la explotacion de los recursos naturales del Estado en actividades
econdmicas productivas sea racional y sostenible;

V. Asesorar técnicamente a los emprendedores;

VI. Participar en la elaboracion del Programa de Obra Publica del Estado, con propuestas y
observaciones sobre infraestructura publica que detone, conserve o fortalezca la inversion
privada productiva;

VII. Promover y coordinar el desarrollo economico del Estado, en las areas industrial,
comercial y de servicios, en las diversas regiones del Estado;

VIIl. Promover, apoyar y gestionar la celebracién de convenios con los sectores social y
privado para promover y realizar actividades econémicas productivas de forma conjunta;

IX. Promover, apoyar y gestionar la inversion nacional como la extranjera, asi como la
coinversion en actividades econdmicas productivas en el Estado;

X. Promover, apoyar y gestionar la instalacion de empresas dedicadas a la produccion
compartida multinacional;

XI. Promover, apoyar y gestionar la instalacion de plantas productivas en las regiones del
Estado, de acuerdo con su vocacion;

XIl. Promover y gestionar el financiamiento de las actividades econdémicas productivas en el
Estado;

XIII. Promover, asesorar y gestionar el comercio exterior, asi como las exportaciones;

XIV. Promover, apoyar y gestionar la creacién de parques, corredores y ciudades
industriales en el Estado;

XV. Promover, apoyar y coordinar la participacion de las comunidades en las actividades
productivas en las regiones del Estado;

XVI. Promover, apoyar y gestionar programas de investigacién tecnoldgica aplicada a
procesos productivos en coordinacién con la Secretaria de Innovacion, Ciencia y
Tecnologia;

XVII. Promover, apoyar y gestionar la formacion y capacitacion profesional del personal de
la planta productiva, asi como de servicios;

XVIII. Divulgar la existencia, utilizacion y beneficios de tecnologias aplicadas a procesos
productivos;

XIX. Difundir las actividades econdmicas productivas a través de ferias, exposiciones,
convenciones y demas eventos promocionales;
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- Formular, dirigir, coordinar y controlar, en los términos de las leyes de la materia, la

ejecucion de las politicas y programas del Estado, relativas al fomento de las actividades
industriales, mineras, comerciales, de abasto y de las exportaciones;

XXI. Participar en el establecimiento de la coordinacién de los programas de desarrollo
socioecondémico del Gobierno del Estado, con los de la Administracion Publica Federal y los
de los municipios de la entidad;

XXIl. Elaborar, en coordinacion con la Secretaria de Desarrollo Rural, la Secretaria de
Medio Ambiente y Desarrollo Territorial, asi como la Secretaria de Turismo, los programas
de desarrollo de la agroindustria, silvicultura, piscicultura, acuacultura, turismo y otras
actividades productivas en el Estado; y XXIll. Las demas que establezcan otras
disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

CLAVE:
MOP/XICO 21-24/SDECT/RASTRO/01
{4 AUNTAMENTO 201 204 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS -
k. XICOTEPEC SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO, ngfé%EE ELABORACION:
- G CULTURA Y TURISMO
v REVISION: 01
NOMBRE DEL INTRODUCCION Y DEGUELLO DE BOVINOS Y PORCINOS
PROCEDIMIENTO:

REALIZAR EL DEGUELLO Y DETERMINAR Sl ES APTO PARA CONSUMO Y EL
OBJETIVO: COBRO DEL MISMO

LEY FEDERAL DE SALUD ANIMAL, REGLAMENTO DE LA LEY FEDERAL DE
FUNDAMENTO LEGAL: SALUD ANIMAL Y NORMAS NOM -041-Z00-1995, NOM-033-SAG/Z00-2014

TOMA DE MUESTRA PARA DETERMINAR SI ES APTO PARA CONSUMO HUMANO.
GUARDA DICHAS MUESTRAS PARA PODER ANALIZARLAS.

POLITICAS DE OPERACION: HACE EL LLENADO DE SU FORMATO DE TOMA DE MUESTRA PARA DIAGNOSTICO
Y VA LLENANDO CAMPOS DE MODO QUE LO REQUIERA SU FORMATO.

TIEMPO DE GESTION: 1DIA
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CLAVE:
MOFMXICO 21-24ISDECT/RASTROM
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
HLAVUNTAMNENTO 202 2004 SECRETARIA DE DESARROLLC ECONOMICO, | FECHADE ELABORACION:
& XICOTEPEC CULTURA Y TURISMO 17/07/24
REVISION: 01
~ i)
DESCRIPCION DE LA OPERACION: INTRODUCCION Y DEGUELLO DE BOVINOS Y PORCINOS
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMATO TANTOS
TABLAJERO 1 |LLEGAPIDEINFORMES PARA N/A N/A
PODERINTRODUCIRALGUN
ANIMAL PARASU SACRICIO A
RASTRO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO |2 | PROPORCIOMAINFIORMACIONA | N/A N/A
ENTREGAR
TABLAJERO 3 LLEGACON SUSANIMALESY N/A N/A
DOCUMENTOS QUE ACREDITEN
PROPIEDAD, CUMPLE CON
REQUISITOS
CORRALERO 4 |RECIBE INFORMACION Y METE N/A N/A
ANIMALES A CORRAL
[ADMINISTRACION RASTRO |5 PROCEDEAHACERCOBRODEL |RECIBO DE PAGO 10RIGINALY 2
DEGUELLO COPIAS
TABLAJERO 6 HACE EL PAGO RECIBO DE PAGO 10RIGINAL
CORRESPONDIENTEYLE
ENTREGAN UN RECIBO
IvEDICO [ RECIBE INFORMACION, REALIZA LA | N/A N/A
TOMA DE MUESTRAS, Y PASA
ANIMAL
ILnEA 8  |REALIZAEL SACRIFICO PERTINENTE  |N/A N/A
TABLAJERO 9 RECIBE EN SU DOMICILIO N/A N/A
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H. AYUNTAMIENTO 2021-2024 S_e[r_etar\'a de DesarroHc_) MANUAL DE ORGANIZACION Y

XICOTEPEC Econdmico, Cultura y Turismo  ppecen MIENTOS SECRETARIA

| 33 = DE DESARROLLO ECONOMICO
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CLAVE:
MOP/XICO 21-24/SDECT/RASTRO/02
T — MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
., > FECHA DE ELABORACION:
XICOTEPEC | SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO,
= 22/07/24
-~ [Si CULTURA Y TURISMO
REVISION: 01
NOMBRE DEL SUPERVISAR EL DEGUELLO DE ANIMALES

PROCEDIMIENTO:

QUETODO EL PROCEDIMIENTO DE MATANZASE HAGADE MANERACORRECTA
OBJETIVO:

LEY FEDERAL DE SALUD ANIMAL, REGLAMENTO DE LA LEY FEDERAL DE SALUD ANIMALY NORMAS NOM-041-Z00-
FUNDAMENTO LEGAL: 1005 NOM.033 SAGIZ00 2014

1.- LLEGAN LOS TRABAJADORES

2.- PASE DELISTAPOR EL SUPERVISOR

3.-LOSTRABAJADORES PASAN ASUS LOKERS APONERSE SU ROPA CORRECTA PARA EMPEZAR A TRABAJAR
4.-ELSUPERVISOR DE LINEALOS CHECAY AUTORIZA QUE PASEN AL AREADE MATANZA

5.-VERIFICAR QUE NO ESTEN COMIENDOEN EL AREAO ESCUCHANDO MUSICA

6.-SUPERVISAR QUE SU TRABAJO LO ESTEN HACIENDO DEMODO CORRECTOY AYUDAR EN DONDE SE
REQUIERA

T.- VIGILAR QUE UNA VEZ TERMINADA LA MATANZA LA CANAL VAYA DEBIDAMENTETERMINADO
LIMPIOY EN ELORDEN CORRESPONDIENTE ENTREGARLAS CANALES SELLADAS ALOS CARGADORES. DEL
MISMO MODO LA ENTREGADEVISERASY SANGRE

8.-VIGILAQUE SEAN CARGADAS Y GUARDADAS DE MODO CORRECTO PARASU ENTREGA

® REPORTA AL DIRECTOR DEL RASTRO ALGUNA ANOMALIA SI AS LA HUBO
® EL DIRECTOR TOMACARTAS EN ELASUNTOY RESUELVE DE SER NECESARIO
® REPORTAAL MEDICO SANITARISTA LA EXISTENCIA DE ANIMALES SOSPECHOSOS DE ENFERMEDADES

. 1.-LLEGA EL MEDICO Y EL HACE SU REPORTE VERBAL DE LAS ANOMALIAS EN CASO DE EXISTIR
POLITICAS DE OPERACION: 2.-EL MEDICO HACE LATOMA DE MUESTRAS PARA DETERMINAR LA CAUSADE LAS ANOMALIAS

® HACER UN REPORTE DIARIO AL DIRECTOR DE TODAS LAS MATANZAS DURANTE EL DiA

1. ENTREGA AL DIRECTOR UN REPORTE DIARIO DE MATANZA, MISMA QUE REALIZAMEDIANTE UNA
BITACORA

2.-EL DIRECTOR SE LA RECIBE, REVISAY ARCHIVA PARA SU CONTROL

. EL QUE SE REQUIERA PARA LA MATANZA
TIEMPO DE GESTION:
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CLAVE:

MOP/XICO 21-24/SDECT/RASTRO/02
FECHA DE ELABORACION:
22/07/24

REVISION: 01

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

4 XICOTEPEC | SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO,
> [Si] CULTURA Y TURISMO

DESCRIPCION DE LA OPERACION: SUPERVISAR EL DEGUELLO DE ANIMALES

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMATO TANTOS

SUPERVISOR DE LINEA REVISA QUE TODOS LOS N/A N/A
TRABAJADORES LLEGUEN
LIMPIOS, CON ROPA CORRECTA,
DA INDICACIONES Y AUTORIZA
QUE PASEN AL AREA DE
MATANZA PARA EMPEZAR SUS
LABORES.

-

TRABAJADORES DE LINEA |2 RECIBEN INDICACIONES EN N/A N/A
ORDENY EMPIEZAN A TRABAJAR
CADA UNO EN SU AREA

SUPERVISOR DE LINEA |3 DURANTE LA MATANZA AUXILIA A |N/A N/A
LOS TRABAJADORES EN SUS
ACTIVIDADES Y REVISAQUE
TODO VAYA EN ORDEN

TRABAJADORES DE LINEA |4 UNAVEZ TERMINADO EL NA N/A
PROCESQO DE MATANZA ESPERAN
A QUE EL SUPERVISOR APRUEBE EL
TRABAJO PARA PODER
ENTREGAR A CARGADORES Y
CHOFERES

SUPERVISOR DE LINEA |5 REVISAY ENTREGA A N/A N/A
CARGADORES PARA PODER
EMPEZAR APONER LAS CANALES
EN LAS CAMIONETAS PARA
INICIAR LAENTREGA
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FECHA DE ELABORACION:
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REVISION: 01

L AUHTAMIENTO 2300000 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
I XICOTEPEC | SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO,
—~ S CULTURA Y TURISMO

DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO: SUPERVISAR EL DEGUELLO DE ANIMALES

SUPERVISOR DE LINEA TRABAJADORES DE LINEA

INICIO

REVISA QUE TODOS LOS TRABAJADORES
LLEGUEN LIMPIOS. CON ROPA CORRECTA. DA
INDICACIONES ¥ AUTORIZA QUE PASEN AL AREA
DE MATANZA PARA EMPEZAR SUS LABORES.

F

RECIBEN IMNDICACIONES BN ORDEM
¥ ENFIEZAN ATRABAJAR CADA
UNO EN 3U AREA

>

DURAMTE LA MATAMNZA AUXILIA ALOS
TRABAIADORES EN SUS ACTIVIDADES Y
REVISA QUE TODO VAYA EN ORDEMN

+

UMAVEZ TERMINADO EL PROCESO
DE MATANZA ESPERAN AQUE EL
SUPERVISOR APRUEBE EL
TRABAJO PARA PODER ENTREGAR
A CARGADORES Y CHOFERES

¥

REVISAY ENTREGA A CARGADORES PARA,
PODER EMPEZAR. A POMER LOS CANALES EN
LAS CAMIONETAS PARA EMPEZAR A
ENTREGAR ALAS DIRECCIONES PERTINENTE

FIM
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XICOTEPEC Econémico, Cultura y Turismo  ppocen miENTOS SECRETARIA
| Y = DE DESARROLLO ECONOMICO
— [Si ] CULTURA Y TURISMO

I

CLAVE:
MOP/XICO 21-24/SDECT/RASTRO/03

L ATLINTAMIENTO 203030

. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
- . . FECHA DE ELABORACION:
o XICOTEPEC | SECRETARiA DE DESARROLLO ECONOMICO,

22/07/24
— (S CULTURA Y TURISMO
REVISION: 01
NOMBRE DEL COBRO DE DEGUELLOS Y DEMAS ACTIVIDADES
PROCEDIMIENTO:
EL COBRO DEL TRABAJO QUE SE HACE EN EL RASTRO
OBJETIVO:
ARTICULO 23 CAPITULO V DE LA LEY DE INGRESOS DEL MUNICIPIO DE XICOTEPEC

FUNDAMENTO LEGAL:

PARA EL EJERCICIO FISCAL 2024

= EL ENCARGADO DE LINEA DICE CUANTOS DEGUELLOS SE CARGAN A LA
CUENTA DE LA PERSONA

« LLEGAEL TABLAJERO O INTRODUCTOR Y DICE CUANTOS DEGUELLOS VAA

PAGAR Y EL TIPO DE ANIMAL

POLITICAS DE OPERACION: « LA ENCARGADA EXPIDE UN RECIBO DONDE LLEVA NOMBRE, FECHA,
FIRMA Y SELLO POR PARTE DEL RASTRO MUNICIPAL

* EL TABLAJERO O INTRODUCTOR PROCEDE APAGAR EL MONTO DEL RECIBO
= Y SE HACE ENTREGA DEL RECIBO

- 5 MINUTOS
TIEMPQ DE GESTION:
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22/07/24

FECHA DE ELABORACION:

REVISION: 01

DESCRIPCION DE LA OPERACION: COBRO DE DEGUELLOS Y DEMAS ACTIVIDADES

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

FORMATO

TANTOS

SUPERVISOR DE LINEA

INFORMA AL AUXILIAR
ADMINISTRATIVO CUANTOS
DEGUELLOS SELE CARGANALA
CUENTADEL TABLAJEROQO

NIA

N/A

TABLAJERO

INFORMA AL AUXILIAR
ADMINISTRATIVO CUANTOS
DEGUELLOSVAAPAGARY EL
TIPO DE ANIMAL

N/A

N/A

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

EXPIDE UN RECIBO EL CUAL
CONTIENE; NOMBRE, FIRMA,
FECHAY SELLO POR PARTE DEL
RASTRO MUNICIPAL

RECIBO DE PAGO

1 ORIGINAL ¥ DOS
COPIAS

TABLAJERO

PROCEDE APAGAR EL MONTO
DEL RECIBO

N/A

N/A

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

AL TERMINO DEL DIALABORAL
HACE EL CORTE DE RECIBOS
RECAUDADOS, ASlI COMO UN
OFICIO PARALATESORERIA
MUNICIPAL ESPECIFICANDO EL
MONTO RECAUDADO PARA
POSTERIORMENTE ACUDIR A LA
TESORERIAY HACER ENTREGA DE
LOS MISMO

*RECIBOS EMITIDOS
*OFICIO DE
RECAUDACION
*DINERC EN EFECTIVO

*1 COPIA
*ORIGINAL Y
ACUSE

TESORERIA

FIRMA Y SELLA DE RECIBIDO

ACUSE

1 ORIGINAL
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. CLAVE:
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w«. XICOTEPEC | SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO,
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REVISION: 01

4

DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO: COBRO DE DEGUELLOS Y DEMAS ACTIVIDADES

SUPERVISOR DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO TABLAJERO TESORERIA
— L INEL

INICIO

INFORMA AL AUXILIAR

ADMIMISTRATIVO

CUANTOS DEGUELLOS SE +

LE CARGAN A LA CUENTA

DEL TABLAJERO INFORMA AL
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
CUANTOS
DEGUELLOS VA A
PAGAR Y EL TIPO DE
ANIMAL

1
. 2

EXPIDE UN RECIBO EL CUAL
CONTIEME; HOMBRE,
FIRMA, FECHA'Y SELLO POR
PARTE DEL RASTRO
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F

AL TERMIMO DEL DIA LABORAL HACE
EL CORTE DE RECIBOS
RECAUDADOS, ASI COMO UN OFICIO
PARA LA TESORERIA MUNICIPAL
ESPECIFICANDO EL MONTO
RECAUDADO PARA
POSTERIORMENTE ACUDIR A LA
TESORERIA ¥ HACER EMTREGA DE
LOS MISMO

PROCEDE A PAGAR EL

MOMTO DEL RECIBO

FIRMA Y SELLA DE

CIBID

GD
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| Y = DE DESARROLLO ECONOMICO
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CLAVE:
MOP/XICO 21-24/SDECT/RASTRO/04]

FECHA DE ELABORACION:
22/07/24

REVISION: 01

. - MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
v« XICOTEPEC | SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO,
= [5i] CULTURA Y TURISMO

ALINTAMIENTE 20

>

NOMERE DEL TRASLADO CORRECTO DE CANALES
PROCEDIMIENTOQ:
OBJETIVO: TRASLADAR DE MANERA CORRECTA LAS CANALES

LEY FEDERAL DE SALUD ANIMAL, REGLAMENTO DE LA LEY FEDERAL DE
SALUD ANIMAL Y NORMAS NOM -041-Z00-1995, NOM-033-SAGZ00-2014 NOM 213-
SSA1-2018

FUNDAMENTO LEGAL:

1- ESPERAR A QUE EL SUPERVISOR DE LINEA HAGA ENTREGA DE LA
CANAL DEBIDAMENTE SELLADO

2-UNAVEZ QUE RECIBE LA CANAL, PROCEDE A CARGARLO O COLGARLO EN
LA CAJA SECA DEL CAMION DE TRASLADO

3.- UNA VEZ LLENO EL CAMION DE REPARTO, EMPIEZA A REPARTIR LAS CANALES
EN LOS DOMICILIOS CORRESPONDIENTES O NEGOCIOS

POLITICAS DE OPERACION: 4.-UNAVEZ ENTREGADOS ESTOS, REGRESA AL RASTRO PARA PODER TERMINAR
SUS LABORES, COMO EL LAVADO Y DESINFECTADO DE LA CAMIONETA DE
REPARTO

5.- UNAVEZ TERMINADO TODO ESTE PROCESO HACE ENTREGA DE LA UNIDAD
EN EL LUGAR CORRESPONDIENTE PARA EL RESGUARDO DE LA MISMA.

TIEMPO DE GESTION: ZHORAS
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MOP/XICO 21-24/SDECT/RASTRO/04

FECHA DE ELABORACION:

22/07/24

REVISION: 01

P ———————————— = ——————
DESCRIPCION DE LA OPERACION: TRASLADO CORRECTO DE LAS CANALES

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

FORMATO

TANTQOS

SUPERVISOR DE LINEA

HACE ENTREGA DEL CANAL
DEBIDAMENTE SELLADO

N/A

N/A

CHOFER

UNAVEZ QUE RECIBE LA CANAL
PROCEDE A CARGARLO Y
COLOCARLOENLACAJASECA
DEL CAMION

N/A

N/A

CHOFER

UNAVEZ LLENO EL CAMION DE
REPARTO, EMPIEZA AREPARTIR
LAS CANALES EN LOS DOMICILIOS
CORRESPONDIENTES O
NEGOCIOS

N/A

N/A

TABLAJERQOS

RECIBEN SUS CANALES
CORRESPONDIENTES EN SU
DOMICILIO O NEGOCIO

N/A

N/A

CHOFER

UNAVEZ ENTREGADOS ESTOS,
REGRESA AL RASTRO PARA PODER
TERMINAR SUS LABORES, COMO
EL LAVADO Y DESINFECTADO DE
LA CAMIONETA DE REPARTO

N/A

N/A

CHOFER

HACE ENTREGA DE LA UNIDAD EN
EL LUGAR CORRESPONDIENTE
PARAEL RESGUARDO DE LA
MISMA.

N/A

N/A
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO: TRASLADO CORRECTO DE CANALES

e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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= [50 ECONOMICO, CULTURA Y TURISMO

CLAVE:
MOP/XICO 21-24/SDECT/RASTRO/04

FECHA DE ELABORACION:
22/07/24

REVISION: 01

CHOFER SUPERVISOR DE LINEA TAELAJERO
IMICIO
HACE ENTREGA DE LA
CANAL DEBIDAMENTE
SELLADO
Y
UNA VEZ QUE RECIBE LA CANAL

PROCEDE A CARGARLO Y
COLOCARLO EN LA CAJA SECA
DEL CAMION

UMA VEZ LLENO EL CAMION DE
REPARTO, EMPIEZA A REPARTIR
LAS CANALES EM LOS
DOMICILIOS
CORRESPOMDIEMTES O NEGOCIO
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RECIBEN SUS
CANALES
CORRESPONDIEN

UNAVEZ ENTREGADOS ESTOS,
REGRESA AL RASTRO PARA
PODER TERMINAR SUS LABORES,
COMO EL LAVADO Y
DESINFECTADO DE LA
CAMIONETA DE REPARTO

)

HACE ENTREGA DE LA
UNIDAD EN EL LUGAR
CORRESPONDIENTE PARA
EL RESGUARDO DE LA
MISMA.

FIN

Y

TESENSU
DOMICILIO O
NEGOCIO

I Y
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CLAVE:
MOP/XICO 21-24/SDECT/RASTRO/05

FECHA DE ELABORACION:
22/07/24

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO,

CULTURA Y TURISMO VISION O
NOMBRE DEL SACRIFICIO
PROCEDIMIENTO:
=T EL SACRIFICIO DE ANIMALES DE FORMA CORRECTA
FUNDAMENTO LEGAL: LEY FEDERAL DE SALUD ANIMAL, REGLAMENTO DE LA LEY FEDERAL DE

SALUD ANIMAL Y NORMAS NOM -041-700-1995, NOM-033-SAG/Z00-2014

® EL CORRALERO ARREAEL ANIMAL ALALINEA

* L0 RECIBE EL TRABAJADOR DE LINEA

® POSTERIOR A ESO LO RECIBE LA PERSONA QUE INSENSIBILIZA

* PASAALDESANGRADO, SE LEHACE UN CORTEEN LAYUGULAR PARA MUERTEY DESANGRADO
DEL ANIMAL

* ENTRAALATINADEESCALDADO,CONAGUACALIENTE SEAFLOJAEL PELO DEL ANIMAL

* POSTERIORAESO PASAARASURADO, PROCEDEN ARASURARALANIMAL O DEPILADO DE LA
VACAEN SU CASO

* PASAAEVISCERACION,SE EXTRAEN LASVISCERASY SE SEPARAN VERDESY ROJAS

® |ACANAL PASAADETALLADO, EN ESTE PUNTO SE LE DA UN RASURADO FINAL, PARA QUE QUEDE
BIEN

POLITICAS DE OPERACION:
AQUI TERMINA EL PROCESO

POSTERIOR A ESO LO RECIBE EL SUPERVISOR DE LINEA, PROCEDE A LA REVISION DEL MISMO PARA
APROBAREL TRABAJO DE LOS TRABAJADORES DE LINEA,
SI ESTE TRABAJO ES APROBADO LO ENTREGA A LOS CARGADORES CORRESPONDIENTESY
PARA QUE EMPIECEN A SUBIR LAS CANALES A LAS CAMIONETAS CORRESPONDIENTES PARA
PODER ENTREGARLAS A LOS RESPECTIVOS TABLAJEROS.

TIEMPO DE GESTION:
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DESCRIPCION DE LA OPERACION: SACRIFICIQ

CLAVE:
MOB/XICO 21-24/SDECT/RASTRO/0S

FECHA DE ELABORACION:
22/07/24

REVISION: 01

RESPONSAELE

No.

ACTIVIDAD

FORMATO TANTOS

CORRALERO

1

ARREA AL ANIMAL A LINEA

NIA

NIA

TRABAJADOR DE LINEA

2

RECIBE ANIMAL

NIA

NIA

TRABAJADOR DE LINEA

INSENSIBILIZA AL ANIMAL

NIA

NIA

TRABAJADOR DE
LINEA

PASA AL DESANGRADO, SELE
HACE UN CORTE EN LAYUGULAR
PARA MUERTE Y DESANGRADO
DEL ANIMAL

N/A

NIA

TRABAJADOR DE LINEA

ENTRAALA TINA DE ESCALDADO,
CONAGUA CALIENTE SE AFLOJA
EL PELO DEL ANIMAL

NIA

NIA

TRABAJADOR DE
LINEA

POSTERIOR A ESO PASA A
RASURADO, PROCEDEN A
RASURAR AL ANIMAL O
DEPILADO DE LAVACAEN SU
CASO

N/A

NIA

TRABAJADOR DE LINEA

PASA AEVISCERACION, SE
EXTRAEN LAS VISCERAS Y SE
SEPARAN VERDES Y ROJAS

N/A

N/A

TRABAJADOR DE LINEA

LA CANAL PASA ADETALLADQ,
ENESTEPUNTO SELE DAUN
RASURADO FINAL, PARA QUE
QUEDE BIEN

NIA

NIA

SUPERVISOR DE LINEA

PROCEDE A LA REVISION DEL
MISMO PARA APROBAR EL
TRABAJO DE LOS TRABAJADORES
DE LINEA

N/A

NIA

SUPERVISOR DE L

10

ENTREGA ALOS CARGADORES
CORRESPONDIENTES PARAQUE
EMPIECEN A SUBIR. LAS CANALES
A LAS CAMIONETAS
CORRESPONDIENTES PARA
PODERENTREGARLAS ALOS
RESPECTIVOS TABLAJEROS.

N/A

NIA
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO: SACRIFICIO

CORRALERO TRABAJADOR DE LINEA SUPERVISOR DE LINEA

‘ INICIO '

ARREAR AL ANIMAL AL
AREA DE LINEA

-

RECIBE AL ANIMAL

¥

INSENSIBILIZA AL ANIMAL

3

ASA AL DESANGRADO, SE LE
ACE UN CORTE EN LA
UGULAR PARA MUERTE Y
ESANGRADO

L J

ENTRA A LA TINA DE
ESCALDADO, CON AGUA
CALIENTE SE AFLOJA EL

PELO DEL ANIMAL
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POSTERIOR A ESO PASA A
RASURADO, PROCEDEN A
RASURAR AL ANIMAL O
DEPILADO DE LA VACAEN
SU CASO

PASA A EVISCERACION, SE
EXTRAEN LAS VISCERAS Y
SE SEPARAN VERDES Y
RODJAS

LA CANAL PASA A DETALLADO,
EN ESTE PUNTO SE LE DA UN
RASURADO FINAL, PARA QUE

QUEDE BIEN

PROCEDE A LA REVISION DEL
MISMO PARA APROBAR EL
TRABAJO DE LOS
TRABAJADORES DE LiNEA

h 4

T

ENTREGA A LOS
CARGADORES
CORRESPONDIENTES
PARA QUE EMPIECEN A
SUBIR LAS CANALES A
LAS CAMIONETAS
CORRESPONDIENTES
PARA PODER
ENTREGARLAS ALOS
RESPECTIVOS
TABLAJEROS.

FIN
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INTRODUCCION

La Secretaria de Desarrollo Econdémico, Cultura y Turismo, es la encargada de contribuir y
facilitar el desarrollo econémico vy turistico, asi como el fomento al empleo bien remunerado
del Municipio, a través del incremento en los niveles de competitividad e innovacion y
promocion turistica. Esto con sujecion a los objetivos, estrategias y prioridades del Plan
Municipal de Desarrollo del H. Ayuntamiento de Xicotepec 2021-2024, en congruencia con
los Planes Estatal y Nacional de Desarrollo, asi como a las politicas e instrucciones que
emitan el H. Ayuntamiento y el Presidente Municipal Constitucional, los cuales deberan ser
observados por los servidores publicos adscritos a ésta.

Con base en lo anterior y a partir de los lineamientos emitidos por la Contraloria Municipal,
se elaboré el Manual de Organizacién y Procedimientos de la secretaria de desarrollo
Econdmico, cultura y Turismo, el cual tiene por objetivo registrar de manera clara, precisa,
ordenada y concisa, su estructura organizacional, definiendo su objetivo general, niveles
jerarquicos, asi como la designacion de responsabilidades y lineas de comunicacién entre
los servidores publicos adscritos a la misma.

Asimismo, y con el propésito de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el personal
de la Direccion de Cultura y Turismo que considere los principios basicos de igualdad y
equidad, que deben existir entre hombres y mujeres para su éptimo desarrollo personal y
profesional, toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este Manual.
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DIRECTORIO
CORREO ELECTRONICO Y

NOMBRE CARGO NUMERO DE TELEFONO
GEORGINA RAMIREZ COODINACION DE
FERNANDEZ TURISMO
MARLEM PAREDES AUXILIAR ADMINISTRATIVO
ARELLANO TURISMO
YULENNY GUZMAN AUXILIAR ADMINISTRATIVO NUMERO DE TELEFONO-
ALVARADO TURISMO 7674 764 1765 Y 764 764 24 19.

i} CORREO ELECTRONICO:
CECILIA VIRIDIANA COODINACION DE SDECT@XICOTEPECPUEBLA GOB.MX
BENITEZ RAMIREZ CULTURA
JESUS MONTIEL
SANTOS INSTRUCTOR DE DANZA
DANIEL ARTUROQ ISLAS | ENCARGADO DEL MUSEOQ
CABRERA CARRANZA

AUTORIZACIONES
Manual de Organizaciéon y Procedimientos
Direccién de Cultura y Turismo

AUTORIZACIONES

YESSENIA LUNA |GEORGINA FERNANDEZ| VIRIDIANA BENITEZ
RAMIREZ RAMIREZ RAMIREZ
SECRETARIADE COORDINADOR DE COORDINADOR DE
DESARROLLO TURISMO CULTURA
ECONOMICO, CULTURA
Y TURISMO

LUIS QUIROZ BANOS

CONTRALOR MUNICIPAL
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Titulo Del Puesto Coordinador de Turismo

Unidad Administrativa Direccidon de Cultura y Turismo

Area De Adscripcién Desarrollo Economico, Cultura y Turismo
A Quien Reporta Secretaria de Desarrollo Economico,

Cultura y Turismo

A Quien Supervisa J. Desarrollo y Capacitacion, J. de
Atencion y Promaocion, Auxiliar
Administrativo.

Numero De Personas En El Cargo 1

Requerimientos de puesto.

Escolaridad Licenciatura en Administracién, Mercadotecnia,
Turismo o afin.

Experiencia Minimo de 2 afios.

Conocimientos basicos Manejo de paqueteria basica de computacién,
ordenamientos juridicos, control y coordinacion
de logistica.

Habilidades Liderazgo, trabajo en equipo,
corresponsabilidad y honradez, interpretacién
de instrumentos notariales y legales.

Descripcion General del Puesto:

Funciones:

e Programar, conducir y coordinar la implementacion de programas y acciones para
incentivar la afluencia de turismo en el Municipio.

e Promover, eventos y actividades que incrementen la afluencia turistica en el
Municipio.

e Establecer contacto permanente con el area de comunicacion social y prensa del
Ayuntamiento con el propdsito de promover campafias y actividades para tener mas
afluencia de turismo en el Municipio.

e Mantener comunicacién con las Autoridades Federales, Estatales y Municipales para
gestionar programas o apoyos en beneficio del Municipio.

Coordinar la operacion de los modulos de informacion turistica, temporales vy fijos.
Coordinacién con las demas areas a fines al Turismo para proyectos y eventos.
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La conservacion y preservacion de los atractivos turisticos del municipio.
Generar un trabajo coordinado con los prestadores de servicios tales como:
hoteleros, restauranteros, guias turisticos y de ecoturismo, artesanos locales,
distribuidores de productos locales, etc.

e Las demas inherentes al cargo que desempeia dentro de la administracion publica

municipal.
Titulo Del Puesto Coordinador de Cultura
Unidad Administrativa Direccién de Cultura y Turismo
Area De Adscripcién Desarrollo Econémico, Cultura y Turismo.
A Quien Reporta Secretaria de Desarrollo Econémico, Cultura y
Turismo
A Quien Supervisa E. de Museo Casa Carranza
Auxiliares de Cultura
Numero De Personas En El Cargo 1
Escolaridad Licenciatura en Desarrollo Cultura, Mercadotecnia,
Turismo o afin.
Experiencia Minimo de 3 afios.
Conocimientos basicos Administracion Publica Municipal, Estatal, Marco Juridico
Normativo vigente, Economia, Comercio, Sistemas y
Relaciones Publicas.
Habilidades Vision, inteligencia emocional alta, planeacion, liderazgo,
creatividad, toma de decisiones y
comunicacién publica.

Descripcion General del Puesto:

Generar los planes y programas de promocién, atencion y difusion cultural. Tanto la oferta
de cursos y talleres en casa de cultura como los aspectos en que se ve involucrada la
cultura como la organizacion de eventos, las danzas autéctonas y el patrimonio cultural.

Funciones:

e Disenar e implementar mecanismos que permitan al municipio tener una identidad
con actividades, eventos y celebraciones.
Coordinar el calendario de actividades, cursos, talleres y demas en casa de cultura.
Instrumentar estrategias para fomentar y fortalecer la cultura en el municipio.
Ofrecer espacios y programas culturales para uso y disfrute de la ciudadania.
Realizacién de eventos (logistica, presupuesto, programacion).
Elaborar y resguardar inventario cultural (instrumentos y vestimenta).
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e Las demas inherentes al cargo que desempena dentro de la administracion publica

municipal.

Titulo Del Puesto

Encargado de Museo Casa Carranza

Unidad Administrativa

Direccion de Cultura y Turismo

Area De Adscripcidn

Desarrollo Econémico, Cultura y Turismo.

A Quien Reporta

Coordinador de Cultura

A Quien Supervisa

N/A

Numero De Personas En El Cargo 1

Requerimientos de puesto.

Escolaridad Licenciatura en Desarrollo Cultural, Mercadotecnia, Turismo
o afin.
Experiencia Minimo de 3 afios.

Conocimientos basicos

Administracion Publica Municipal, Estatal, Marco Juridico
Normativo vigente, Relaciones Publicas, Economia,
Comercio, Sistemas y Relaciones

Publicas.

Habilidades

Vision, inteligencia emocional alta, planeacion, liderazgo,
creatividad, toma de decisiones y comunicacién publica.

Descripcion General del Puesto:
Disefar, supervisar y coordinar las actividades que involucren la atencion a visitantes y
turistas, tales como los puntos de informacion en ferias o festivales y el Mddulo de
Informacion Turistica. Asi mismo, generar los planes y programas publicitarios y de

promocion turistica municipal.

Funciones:

e Dar a conocer al ciudadano, los programas y proyectos turisticos del Municipio,
desarrollados por la Unidades Administrativas de Cultura y Turismo.
e Proporcionar informacion al turista, nacional o extranjero, mediante la entrega de
materiales impresos o cualquier otra forma de difusion.
e Atender las solicitudes que lleguen a la Direccion de Cultura y Turismo, para
recorridos turisticos dentro del Municipio.
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e Atraer encuentros, convenciones y reuniones, para que el municipio sea sede a nivel
regional, nacional e internacional, de tal manera que propicie un incremento de la
actividad turistica.

e Coordinacion y Supervisién de Actividades y Eventos Turisticos de forma interna y
externa, con los grupos y dependencias en relacién con la cultura y el turismo del
municipio.

e Coordinar a los prestadores de servicios turisticos y medios, para la promocién y
difusion turistica.

e Control y Atencion de Médulos Turisticos y del Museo Casa Carranza, supervisando
el estatus del mobiliario y preparacion del equipo de atencién.

Titulo Del Puesto Auxiliar Administrativo

Unidad Administrativa Direccion de Cultura y Turismo

Area De Adscripcion Desarrollo Econdémico, Cultura y Turismo.
A Quien Reporta Coordinador de Turismo

A Quien Supervisa N/A

Numero De Personas En El Cargo 1

Requerimientos de puesto.

Escolaridad Licenciatura en Administracién, Mercadotecnia,
Turismo o afin.

Experiencia Minimo de 1 afio.

Conocimientos basicos Manejo de paqueteria basica de computacion,
ordenamientos juridicos, control y coordinacion
de

logistica.

Habilidades Liderazgo, trabajo en equipo,
corresponsabilidad y

honradez, interpretacion de instrumentos
notariales y legales.

Descripcion General del Puesto:

Asistir en las diferentes actividades, eventos y trabajo general de la Direccion de Cultura y
Turismo en todos los aspectos. Asi mismo, realizar y verificar actividades del trabajo
administrativo con los colaboradores del area de manera que se garantice el correcto
funcionamiento de la oficina.
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Funciones:

» Dar respuesta, seguimiento y conclusién a la correspondencia de caracter oficial, con la
autorizacion del director.

» Apoyar en los aspectos administrativos de la oficina, de acuerdo con las instrucciones del
director.

* Realizacién de escritos de oficina como circulares, oficios, solicitudes, etc.

» Recibir, registrar e integrar la correspondencia que ingresa y egresa del area de trabajo
correspondiente, para llevar su control y seguimiento.

+ Dar informacién pertinente de cursos y talleres de la Casa de la Cultura y de informacion
turistica o eventos.

* Gestion de materiales y equipo de papeleria para las oficinas.

* Asistencia en cursos, capacitaciones, reuniones y eventos.

* Apoyo en general para las jefaturas y coordinaciones del area.

* Las demas inherentes al cargo que desempefia dentro de la administracion

publica municipal.

ATRIBUCIONES
Ley Organica de la Administraciéon Publica Federal.

Articulo 42.- A la Secretaria de Turismo corresponde el despacho de los siguientes asuntos:
I. Formular y conducir la politica de desarrollo de la actividad turistica nacional;

II. Promover en coordinacion con las entidades federativas las zonas de desarrollo turistico
nacional y formular en forma conjunta con la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos
Naturales la declaratoria respectiva;

lll. Participar con voz y voto en la comision Consultiva de Tarifas y la Técnica Consultiva de
Vias Generales de Comunicacion;

IV. Registrar a los prestadores de servicios turisticos, en los términos sefalados por las
leyes;

V. Promover y opinar sobre el otorgamiento de facilidades y franquicias a los prestadores de
servicios turisticos y participar con la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, en la
determinacion de los criterios generales para el establecimiento de los estimulos fiscales
necesarios para el fomento a la actividad turistica, y administrar su aplicacion, asi como
vigilar y evaluar sus resultados;

VI. Autorizar los precios y tarifas de los servicios turisticos, previamente registrados, en los
términos que establezcan las leyes y reglamentos; y participar con la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico en el establecimiento de los precios y tarifas de los bienes y
servicios turisticos a cargo de la Administracion Publica Federal,

VII. Vigilar con el apoyo de las autoridades estatales y municipales, la correcta aplicacion de
los precios y tarifas autorizados o registrados y la prestacién de los servicios turisticos,
conforme a las disposiciones legales aplicables, en los términos autorizados o en la forma
en que se hayan contratado;
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VIII. Estimular la formacion de asociaciones, comités y patronatos de caracter publico,
privado o mixto, de naturaleza turistica;

IX. Emitir opinién ante la Secretaria de Economia, en aquellos casos en que la inversion
extranjera concurra en proyectos de desarrollo turistico o en el establecimiento de servicios
turisticos;

X. Regular, orientar y estimular las medidas de proteccion al turismo, y vigilar su
cumplimiento, en coordinacion con las dependencias y entidades de la administracion
publica federal y con las autoridades estatales y municipales.

XI. Promover y facilitar el intercambio y desarrollo turistico en el exterior, en coordinacién
con la Secretaria de Relaciones Exteriores;

XIl. Promover y, en su caso, organizar en coordinacion con la Secretaria de Educacion
Publica, la capacitacién, investigacion y el desarrollo tecnolégico en materia turistica;

XIlIl. Formular y difundir la informacion oficial en materia de turismo; coordinar la publicidad
que en esta materia efectuen las entidades del gobierno federal, las autoridades estatales y
municipales y promover la que efectian los sectores social y privado
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FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

CLAVE:
MOP/XICO 21-24/SDECT/CYT/01
S — MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
! \ FECHA DE ELABORACION:
x XICOTEPE SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO,
22/07/24
= 50 CULTURA Y TURISMO

REVISION: 01

SOLICITUD DE RECORRIDO GUIADO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

PODER BRINDAR A AGENTES U OPERADORES TURISTICOS ASI COMO A GRUPOY
INTERESADOS UN RECORRIDO POR LOS PRINCIPALES PUNTOS DE INTERES CULTURAL
OBJETIVO: ¥ TURISTICO EN EL CENTRO HISTORICO DE XICOTEPEC PARA PROMOVER Y ATRAER EJj
TURISMO EN NUESTRO MUNICIPIO.

CAPITULO 1ll, SECCION 2, ARTUCULO 35, REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA DEL MUNICIPIO DE XICOTEPEC, PUEBLA )

FUNDAMENTO LEGAL: [PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO, NUMERO 12, QUINCUAGESIMA PRIMERA
SECCION, TOMO CDLXIV]

AL RECIBIR UNA LLAMADA O VISITA SOLICITADO UN RECORRIDO CULTURAL, SE
BRINDA INFORMACION TURISTICA AL INTERESADO(A) Y SE INDICAN LAS OPCIONES QUE
TIENE PARA ADQUIRIR UN RECORRIDO. 51 EL INTERESADO DESEA QUE SEA A TRAVES DE LA
DIRECCION DE CULTURA Y TURISMO SE INDICA SOBRE EL LLENADO DEL OFICIO QUE
SE REQUIERE PARA DARLE LAATENCION. SINO, SE DAOTRAS OPCIONES.

SE RECIBE EL FORMATO “SOLICITUD DE RECORRIDO CULTURAL" PREVIAMENTE LLENADOCY
POR EL SOLICITANTE Y SE PIDE INFORMACION DE CONTACTO PARA DAR RESPUESTA AL
MISMO. SE INFORMA AL COORDINADCR DE TURISMO SOBRE LA SOLICITUD, QUIEN
EVALUA LA SOLICITUD HECHA DE ACUERDO A LA DISPONIBILIDAD DE TIEMPO DE
LAS FECHAS INDICADAS POR EL SOLICITANTE.

SE DA RESPUESTA A LA SOLICITUD. SI LA DIRECCION DE CULTURA Y TURISMO DARA
EL RECORRIDO GUIADO SE ASIGNA A UN MIEMBRO COMO GUIA Y SE DALA
INFORMACION DE CONTACTO.

POLITICAS DE OPERACION:

SINO, SE LE DA INFORMACION SOBRE AGENCIAS Y ANFITRIONES TURISTICOS QUE EXISTEN
EN XICOTEPECY FINALIZAEL PROCEDIMIENTO.

: MINIMO DE 72 HORAS HABILES.
TIEMPO DE GESTION:
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DESCRIPCION DE LA OPERACION: SOLICITUD DE RECORRIDO GUIADO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO,

CLAVE:
MOP/XICO 21-24/SDECT/CYT/01

FECHA DE ELABORACION:
22/07/24

REVISION: 01

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

FORMATO

TANTOS

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

AL RECIBIR UNALLAMADA O VISITA
SOLICITADO UN RECORRIDO CULTURA,
SE BRINDA INFORMACION TURISTICA AL
INTERESADO(A) Y SE INDICAN LAS
OPCIONES QUE TIENE PARAADQUIRIR
UN RECORRIDO.

NIA

NIA

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

SIEL INTERESADO DESEAQUE SEAA
TRAVES DE LADIRECCION DE CULTURAY
TURISMO SE INDICA SOBRE EL OFICIO
“SOLICITUD DE RECORRIDO CULTURAL"
QUE SE REQUIERE PARADAR EL
SERVICIO. SINO, SE PASAAL PUNTO 6.

NIA

NIA

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

SE RECIBE EL OFICIO PREVIAMENTE
ELABORADO POR EL SOLICITANTE Y SE
PIDE INFORMACION DE CONTACTO
PARADAR RESPUESTAAL MISMO.

“SOLICITUD DE
RECORRIDO
CULTURAL"

ORIGINALY COPIA

COORDINADORDE
TURISMO

SEEVALUALASOLICITUD HECHADE
ACUERDO ALADISPONIBILIDAD DE
TIEMPO DE LAS FECHAS INDICADAS POR
EL SOLICITANTE.

NIA

NIA

COORDINADORDE
TURISMO

SE DA RESPUESTA A LA SOLICITUD. 81 SE
DARA EL RECORRIDO GUIADO POR
PARTE DE LADIRECCION SE ASIGNAA
UN MIEMBRO COMOQ GUIAY SE DALA
INFORMACION DE CONTACTO.

NIA

NIA

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

SE DA INFORMACION SOBRE AGENCIAS Y
ANFITRIONES TURISTICOS QUE EXISTEN EN
XICOTEPECY FINALIZAEL
PROCEDIMIENTO.

NIA

NIA

MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTQOS SECRETARIA
DE DESARROLLO ECONOMICO
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CLAVE:

MOP/XICO 21-24/SDECT/CYT/01
FECHA DE ELABORACION:
22/07/24

REVISION: 01

S MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
w. XICOTEPEC | SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO,
= (50 CULTURA Y TURISMO

DESCRIPCION DE LA OPERACION: SOLICITUD DE RECORRIDO GUIADO

COORDINADOR DE TURISMOS AUXILIAR ADMINISTRATIVO SOLICITANTE

INICIO

SE BRINDA INFORMACION
TURISTICA AL INTERESADO (A) Y SE
INDICAN LAS OPCIONES QUE TIENE

PARA ADQUIRIR.

NO

ZQUIERE
RECORRIDO
DE LA DCYT

sI
EVALUA LA SOLICITUD HECHA RECIBE EL OFICIO’ l
DE ACUERDO A LA TOMA LOS DATOS DEL
DISPONIBILIDAD DE TIEMPO SOLICITANTE Y DA LA
LLEVA O ENVIA EL
e s | INFOMACION AL OFICIO * SOLICITUD
. DE RECORIDO
COORDINADOR DE CULTURAL " QUE SE
TURISMO REQUIERE PARA DAR
El SERVICIO

68
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SE DA RESPUESTA A LA
SOLICITUD. SE ASIGNA A UN
MIEMBRO COMQ GUIA Y SE
DA LA INFORMACION DE
CONTACTO.

SE DA INFORMACION SOBRE
AGENCIAS Y ANFITRIONES
TURISTICOS QUE EXISTEN

EN XICOTEPEC.

FIN

Y
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REVISION: 01

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INFORMACION TURISTICA EN MODULO

PODER BRINDAR A VISITANTES Y TURISTAS SOBRE LOS PRINCIPALES PUNTOS DE INTERES
CULTURAL Y TURISTICO EN EL CENTRO HISTORICO DE XICOTEPEC, ASi COMO DE LOS SERVICIOS
OBJETIVO: QUE EXISTEN COMO HOSPEDAJE, A&B, ECOTURISMO, ENTRE OTROS PARA PROMOVER Y]
ATRAER EL TURISMO EN NUESTRO MUNICIPIO.

CAPITULO I, SECCION 2, ARTUCULO 35 REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL

FUNDAMENTO LEGAL: MUNICIPIO DE XICOTEPEC, PUEBLA

[PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO, NOMERO 12, QUINCUAGESIMA PRIMERA SECCION, TOMO
CDOLXIV]

SE DA LA BIENVENIDA A LOS VISITANTES Y PERSONAS QUE ACUDAN AL MODULO.
SE PROPORCIONA INFORMACION GENERAL SOBRE XICOTEPEC ENTREGANDO LA GUIA
TURISTICAY SE PIDE A LA PERSONA QUE SE REGISTRE EN EL LIBRO DE VISITAS.

S| BUSCA INFORMACION DE SERVICIOS TURISTICOS, SE INFORMA SOBRE LOS SERVICIOS DH
ALOJAMIENTO, ALIMENTOS Y BEBIDAS ¥ RECORRIDOS O RUTAS DE ECOTURISMO. BRINDANDO LA
POLITICAS DE OPERACION: PUBLICIDAD DE LOS PRESTADORES DE SERVICIOS TURISTICOS QUE SE TENGA Y SE ENTREGA UN/
ENCUESTA DE SATISFACCION Y PERFIL DEL TURISTA.

SI NO ESTA BUSCANDO INFORMACION TURISTICA, SE DESPIDE CORDIALMENTE O SE CANALIZA Al
AREA CORRESPONDIENTE Y FINALIZA EL PROCEDIMIENTO.

TIEMPO DE GESTION: AL MOMENTO
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FECHA DE ELABORACION:
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REVISION: 01

DESCRIPCION DE LA OPERACION: INFORMACION TURISTICA EN MODULO

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMATO TANTOS
ENCARGADO DE ATENCION |1 SE DA LA BIENVENIDA A LOS N/A NIA
AMODULO /J. DESARROLLO VISITANTES ¥ PERSONAS QUE
Y PROMOCION ACUDAN AL MODULO.
ENCARGADO DE ATENCION |2 |SE PROPORCIONA N/A NIA
AMODULO/J. DESARROLLO INFORMACION GENERAL SOBRE
Y PROMOCION XICOTEPEC ENTREGANDQ LA

GUIATURISTICAY SE PIDE ALA

PERSONA QUE SE REGISTRE EN EL

LIBRO DE VISITAS.
ENCARGADO DE ATENCION |3 |;BUSCAINFORMACION DE N/A NIA
AMODULO /J. DESARROLLO SERVICIOS TURISTICOS?
Y PROMOCION
ENCARGADO DE ATENCION |4  |SI. SEINFORMASOBRE LOS N/A NIA
AMODULO /J. DESARROLLO SERVICIOS DE ALOJAMIENTO,
Y PROMOCION ALIMENTOS Y BEBIDAS Y

RECORRIDOS O RUTAS DE

ECOTURISMO.
ENCARGADO DE ATENCION |5 |SEENTREGAUNAENCUESTADE |“ENCUESTADE ORIGINAL
AMODULO /J. DESARROLLO SATISFACCION Y PERFIL DEL SATISFACCION Y PERFIL
Y PROMOCION TURISTAPARA SULLENADO. DEL TURISTA"
ENCARGADO DE ATENCION |6  |NO.SE DESPIDE CORDIALMENTEQ | N/A NIA
AMODULO/J. DESARROLLO SE CANALIZA AL AREA
Y PROMOCION CORRESPONDIENTE Y FINALIZA.
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO: INFORMACION TURISTICA EN MODULO

ENCARGADO DE MODULO SOLICITANTE

‘ INICIO l'

SE DA LA BIENVENIDA A
LOS VISITANTES Y
PERSONAS QUE ACUDAN

SE PROPORCIONA INFORMACION
GEMNERAL SOBRE XICOTEPEC
ENTEGRANDO LA GUIATURISTICA Y SE
PIDE A LA PERSOMNA QUE 5E REGISTRE
EMEL LIBRO DE VISITAS.

i SE BUSCA
INFORMACION
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SE INFORMA S(E[EiEE LOS SERVICIOS

ALCQJAMIENTO, ALIMENTOS Y BEBIDAS
Y RECORRIDOS O RUTAS DE
ECOTURISMO. ¥ SE ENTREGA LA

LLENA LA "ENCUESTA DE
SATISFACCION Y PERFIL DEL
TURISTA™ A ENTREGAR Y SE

REGISTRA EN EL LIBRO
DEVISITAS.

SE DESPIDE CORDIALMENTE O SE

CANALIZA —

AL AREA CORRESPONDIENTE Y
FINALIZA.

FIN
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NOMBRE DEL SUFICIENCIA PRESUPUESTAL
PROCEDIMIENTO:

ADQUIRIR LA PRESTACION DE SERVICIOS EN GENERAL A TRAVES DE LA TESORERIA
OBJETIVO: MUNICIPAL. PARA EL DESARROLLO DE EVENTOS TURISTICOS Y CULTURALES.

CON FUNDAMENTO EN LOS ART. 45 DE LA LEY FEDERAL DE PRESUPUESTO Y RESPONSABILIDAT]
HACENDARIA (LFPRH), FRACCION 1, Il Y Ill, ART. 64, FRACCION | Y Il, ART. 45 DE LA LEY DE
FUNDAMENTO LEGAL:  |ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO, FRACCIONES |, I, V., VI
VIL IX, X, X1, XIL, XL XIV, XVI, XVIL XIX XX, ¥XI'Y XXII Y ART 55 DE LA LEY DE ADQUISICIONES
ARRENDAMIENTOS.

SOBRE LA PROPUESTA DE EVENTOS CULTURAL SE DETERMINA LOS GASTOS A REALIZAR Y SH
ELABORAEL PRESUPUESTO DESGLOSADO.

SE ELABORA EL OFICIO DE SOLICITUD DE LA SUFICIENCIA PRESUPUESTAL Y SE LLENA EL
FORMATO DE LA SUFICIENCIA PRESUPUESTAL PARA ANEXARLA A LA SOLICITUD QUE ES
ENTREGADA A TESORERIA MUNICIPAL.
POLITICAS DE OPERACION: .
LA TESORERIA MUNICIPAL EMITE UNA RESPUESTA MEDIANTE UN ESCRITO AUTORIZANDO LA
SUFICIENCIA PRESUPUESTAL Y ENTREGA EL RECURSO A LA DIRECCION DE CULTURA Y§
TURISMO.

SE HACE EL PAGO A PROVEEDORES EN CASO DE SER NECESARIO Y SE COMPRUEBA LOS
GASTOS CORRESPONDIENTES Y PAGOS REALIZADOS EN LA TESORERIA MUNICIPAL.

TIEMPO DE GESTION: MINIMO DE 48 HORAS HABILES.
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DESCRIPCION DE LA OPERACION: SUFICIENCIA PRESUPUESTAL
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMATO TANTOS
J. PROMOCION 1 |SOBRE LA PROPUESTA DE EVENTOS |N/A NIA
TURISTICA CULTURAL SE DETERMINALOS
GASTOS AREALIZAR.
J_PROMOCION 2 |ELABORAEL PRESUPUESTO PRESUPUESTO DESGLOSADO | ORIGINAL Y COPIA
TURISTICA DESGLOSADO.
J. PROMOCION 3 |ELABORA EL OFICIO DE SOLICITUD | OFICIO DE SOLICITUD DE ORIGINAL Y COPIA
TURISTICA DE LA SUFICIENCIA PRESUPUESTAL. |SUFICIENCIA PRESUPUESTAL
J_PROMOCION 4 |ELABORALA SUFICIENCIA FORMATO DE SUFICIENCIA NIA
TURISTICA PRESUPUESTAL PARAANEXARLAA |PRESUPUESTAL
LA SOLICITUD.
| PROMOCION 5  |SEENTREGA LA SOLICITUD A NIA NIA
TURISTICA TESORERIAMUNICIPAL.
TESORERIAMUNICIPAL |6 |LA TESORERIA MUNICIPAL EMITE OFICIO DE RESPUESTA ORIGINAL Y COPIA
UNARESPUESTAMEDIANTE UN
ESCRITO AUTORIZANDO LA
SUFICIENCIA PRESUPUESTAL.
TESORERIAMUNICIPAL |7 |ENTREGADE RECURSO ALA NIA NIA
DIRECCION DE CULTURAY
TURISMO.
J. PROMOCION B |HACE ELPAGOAPROVEEDORES |N/A NIA
TURISTICA EN CASO DE SER NEGESARIO.
J. PROMOCION 9 |SECOMPRUEBALOS GASTOS FORMATO DE DESCRIPCION DE | ORIGINAL
TURISTICA CORRESPONDIENTES EN LA COMPROBACION
TESORERIAMUNICIPAL.
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO: SUFICIENCIA PRESUPUESTAL

TESORERIA MUNICIPAL

PROMOCION TURISTICA

PROVEEDORES

RECIBE SOLICITUDY

' INICIO ,

h
SOBRELAPROPUESTADE
EVENTOS CULTURAL SE
DETERMINALOS GATOS A
REALIZAR.

ELABORA EL PRESUPUESTO

DESGLOSAD:

!

ELABORA EL OFICIO DE
SOLICITUD Y LA SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL EVENTO.

ENTREGALASOLICITUD A

PRESUTUESTOS.

TESORERIAMUNICIPAL.
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JAUTORIZA LA

ESUFICIENCIA
PRESUPUESTA?

ELABORA EL OFICIO DE

SOLICITUD Y LA SUFICIEMCIA
'l' RECIBE RECURSO EM EFECTIVO
ENTREGA DE RECURS0S A LA DIRECCION PARAG ’
DE CULTURA Y TURISMO Y PAGA RECIBE PAGO Y LLEVA A
PROVEEDORES. CABO SERVICIO.

SE ENTREGA LA COMPROBACION DE
GATOS EN LA TESORERIA
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NOMERE DEL ORGANIZACION DE EVENTOS
PROCEDIMIENTO:
CREACION DE EVENTOS TURISTICOS Y CULTURALES, CON EL FIN DE ATRAER AFLUENCH
rETvTs DE VISITANTES Y TURISTAS, PARA ASi TENER UNA DERRAMA ECONOMICA EN El
MUNICIPIO.
CAPITULO 1lI, SECCION 2, ARTUCULO 35, REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION
FUNDAMENTO LEGAL: PUBLICA DEL MUNICIPIO DE XICOTEPEC, PUEBLA ‘ ‘
[PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO, NUMERO 12, QUINCUAGESIMA PRIMERA SECCION,
TOMO CDLXIV]
SE GENERA UNA PROPUESTA DE EVENTO, Y SE ENVIA PARA APROBACION DE LA
PRESIDENTA.

SE APRUEBA EL EVENTO O SE RECHAZAY SE HACEN AJUSTES Y SE REINICIA.

SE REALIZA PRESUPUESTO GENERAL DEL EVENTO Y SE ENViA A TESORERIA.

) SE HACE SUFICIENCIA PRESUPUESTARIA.

POLITICAS DE OPERACION: SE VERIFICA PROGRAMACION ¥ SE HACEN CONTRATACIONES Y SE
HACE REQUERIMIENTOS PERTINENTES A RECURSOS MATERIALES.

SE SOLICITALAIMAGEN DEL EVENTO ACOMUNICACION SOCIAL. SE

DADIFUSION DEL EVENTO A TRAVES DE MEDIOS.

SE COMIENZA LA LOGISTICA.

TIEMPO DE GESTION: MINIMO 2 SEMANAS
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DESCRIPCION DE LA OPERACION: ORGANIZACION DE EVENTOS

EVENTO.

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMATO TANTOS
DIRECTOR DE 1 |SE GENERA PROPUESTA DE N/A N/A
CULTURA Y TURISMO EVENTO Y SE ENVIAPARA

APROBACION.
PRESIDENTAMUNICIPAL |2  |SE APRUEBAO RECHAZALA OFICIO ORIGINAL
PROPUESTADE PROGRAMA.
DIRECTOR DE CULTURA|3 | SIESAPROBADO SE REALIZAEL |N/A NA
Y TURISMO PRESUPUESTO GENERAL DEL
EVENTO Y SE ENVIAATESORERIA.
TESORERO 4 |APRUEBAELPRESUPUESTOOLO |OFICIO ORIGINAL
MUNICIPAL MANDA A MODIFICACION.
DIRECTOR DE CULTURA|5 | SIES APROBADO SE REALIZA OFICIO ORIGINAL Y COPIA
¥ TURISMO SUFICIENCIA PRESUPUESTAL
SOBRE EL PRESUPUESTO
APROBADO.
ORIGINAL Y COPIA 6 |SINOES APROBADO SE REGRESA |N/A NA
AL PUNTO 3
DIRECTOR DE CULTURA|7  |SE VERIFICAPROGRAMAY SE  |N/A NA
¥ TURISMO HACEN CONTRATACIONES Y
REQUERIMIENTOS PERTINENTES A
RECURSOS MATERIALES.
DIRECTOR DE CULTURA|8 | SE DADIFUSION DEL EVENTO A N/A N/A
¥ TURISMO TRAVES DEMEDIOS Y SE
COMIENZALALOGISTICA DEL
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION DE EVENTOS

PRESIDENTA MUNICIPAL DIRECTOR DE CULTURA Y TURISMO TESORERQ MUNICIPAL
' IHICIO '
k J
SE GEMERA PROPUESTA DE
EVENTQ Y SE EMNVIA PARA
APROBACION.
v
RECIBE PROPUESTA PARA
APROBAR, MODOFICAR O
RECHAZAR EL PROGRAMA.

{QUEDO

APRDORADN?

) ¥
SE REALIZA EL PRESUPUESTO RECIBE PROPUESTA PARA

GENERAL DEL EVENTO Y SE APROBARLO O MODIFICAR EL

ENIA A TESORERIA. PRESUPUESTO -PROGRAMA.
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/QUEDO
APROBADO?

Y

SE REALIZA SUFICIENCIA

PRESUPUESTAL SOBRE EL
PRESUPUESTO

SE VERIFICA PROGRAMA Y SE

HACEN CONTRATACIONES Y
REQUERIMIEMTOS PERTIMENTES A
RECURSOS MATERIALES.

SE DA SOLUCION A EVENTO A

TRAVES DE MEDIOS Y SE
COMIENZA LA LOGISTICA.
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Encuesta de Satisfaccion de Servicios

Tu opinién es muy importante para nosotros. Aytidanos a saber mas de tu experiencia y poder hacer
de Xicotepec, un mejor Pueblo Magico.

Procedencia:

Marca tu procedencia e indica tu pais o estado

[] Nacional:

(] Extranjero:

Edad:

[] de 16 a 25 afios
[] de 26 a 35 afios
[] de36a45 afios

Motivo de la Visita:

[ ] Vacaciones
[] Educacion
(] Negocios

{Cudantas personas te acompafian? _

;Cudntos dias se quedaran?

;Cuanto piensa gastar por persona en los siguientes

rubros?

Hospedaje $
Comida $
Servicios $

Compras en General $

[] de 46 a55 afios
[] de 56 a 65 afios
[] 65 afios o mas

[ ] Visita a familiares
[] Aventura
] otro: __

MXP
MXP
MXP
MXP

{Como te enteraste de Xicotepec?

[] Recomendacion [] Internet
[] Redes Sociales [] Revistas o Articulos
[] Radio o Televisién [] otro: __

{Qué deseas hacer o qué atractivos deseas visitar?

Centro Ceremonial la Xochipila

Parroquia de San Juan Bautista

Museo Casa Carranza

Palacio Municipal: Murales y Vitrales
Monumental Virgen de Guadalupe

Cruz Celestial y Sendero

Centro Histérico y Gastronomia

Ruta del Café o la Floricultura

Ruta de Ecoturismo o Turismo de Aventura
Otros:

oo ogooo

Califica tu estancia:

Hospitalidad O e
Seguridad O O
Atractivos © ©

© O

Calidad de Servicio

Esperamos que tu estancia haya sido placentera y que regreses pronto a Xicotepec. No olvides subir tus
fotos del recuerdo a las redes sociales con los hashtags: #xicotepecpueblomagico #turismoxicotepec
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GLOSARIO

AFLUENCIA:
Llegada de personas o cosas en abundancia o concurrencia en gran numero hacia una
direccion.

CANALIZAR:
Dirigir y orientar eficazmente una cosa hacia un objetivo.

CONVENIO:
Situacién de conformidad o acuerdo entre dos o0 mas personas sobre un asunto
determinado

ECOTURISMO:

Actividad turistica que se desarrolla sin alterar el equilibrio del medio ambiente y evitando
los dafos a la naturaleza. Se trata de una tendencia que busca compatibilizar la industria
turistica con la ecologia.

GESTIONAR:
Hacer los tramites o diligencias necesarios para resolver un asunto.

MERCADOTECNIA:
Conjunto de técnicas y estudios que tienen como objeto mejorar la comercializacion de un
producto.

SERVIDORES PUBLICOS:
Aquellos a los que se refiere la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado de Puebla.

SUFICIENCIA PRESUPUESTAL.:
Existencia de recursos monetarios para la adquisicion de bienes o servicios.

USUARIO:
Persona que utiliza uno o mas de los servicios que proporciona la biblioteca.
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INTRODUCCION

El presente manual de procedimientos tiene como objetivo establecer y definir las
actividades que se desarrollar dentro de la oficina de la direccién de Industria y Comercio
del H. Ayuntamiento Municipal de Xicotepec, presentando de forma ordenada y sistematica
al personal de la Dependencia y a su publico en general los pasos a seguir en cada uno de
los procedimientos.

Esta dependencia es la encargada de regular el comercio formal e informal asi como el
establecido en cualquiera que sea su giro, debiendo concientizar a los comerciantes de la
importancia de apegarse a las normas y reglamentos que rigen en el Municipio, por lo que
debe fomentar la participacion entre comerciantes, prestadores de servicios, ciudadania y
gobierno para el desarrollo de la regién, el comercio leal y el buen trato entre los diferentes
actores que permite la sana convivencia en el Municipio.

Es por ello que el manual presenta la normatividad del quehacer de la Direccion de la
Industria y Comercio; la estructura organica, organigrama, atribuciones, funciones,
procedimientos y servicios de la unidad administrativa. Por lo que es la base de control
interno para encaminar a los servidores publicos a cumplir con eficiencia y transparencia las
funciones y responsabilidades con el fin de mejorar los servicios proporcionados.
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DIRECTORIO
NOMBRE PUESTO CORREO ELECTRONICO/O Y NUMERO
DE TELEFONO
JUAN CARLOS DIRECTOR DE
ARCHUNDIA GIL INDUSTRIA Y
COMERCIO.
LETICIA CALVA AUXILIAR
HERNANDEZ ADMINISTRATIVO
GRISELDA SANDOVAL ADMINISTRADOR DEL
QUIROZ MERCADO MUNICIPAL.
VICTOR HUGO OPERADOR DE
BOBADILLA OLVERA COMERCIO
ARTURO GONZALEZ OPERADOR DE COMERCIO Nimero de tele‘fc;g:;ﬁzg 764 1765 y 764
GONZALEZ '

Correo electronico:
sd xicotepecpuebla.gob.mx

OSCAR GAYOSSO AMADOR  |OPERADOR DE COMERCIO

ANAYELI CRISTOBAL VARGAS | COBRADOR DE BANOS

ARELI ABIGAIL SALAS COBRADCR DE BANOS

GONZALEZ

DANIEL SANTOS CORTES LIMPIEZA DE BANOS
ARTEMIO GARRIDO VELADOR DEL
FRANCISCO MERCADO

MUNICIPAL
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Titulo Del Puesto

Director de Industria y Comercio

Unidad Administrativa

Direccién de Industria y Comercio

Area De Adscripcion

Desarrollo Econémico Cultura y
Turisma

A Quien Reporta

Secretaria de Desarrollo Econédmico Cultura y
Turismo

A Quien Supervisa

Administrador del mercado municipal, auxiliar
administrativo, secretaria particular, juridico,
aperadores (3) encargada de sanitarios (2).

Numero De Personas En El

1

Cargo
Requerimientos de puesto
Escolaridad Licenciatura o grado superior en area
econémica administrativa o ciencias sociales.
Experiencia Minimo de 3 afios.

Conocimientos basicos

Administracion Publica Municipal, Estatal,
Marco Juridico Normativo vigente, Relaciones
Publicas, Economia, Comercio.

Habilidades

Vision, inteligencia emocional alta, planeacion,
liderazgo, creatividad, toma de decisiones,
solucién de conflictos y capacidad de negociacion
politica.
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Descripcion General del Puesto

Regular el comercio formal e informal, asi como el establecido en cualquiera que sea su
giro, debiendo concientizar a los comerciantes de la importancia de apegarse a las normas
y reglamentos que rigen en el Municipio; asi como verificar que las Licencias y Cédulas de
Empadronamiento correspondan a los diferentes giros que se encuentren vigentes, y
trabajen de acuerdo al giro que marca su licencia.

Funciones:
e Emitir la autorizacién para asignacién de un local o plataforma dentro del mercado
municipal.

e Autorizar y canalizar los servicios necesarios tales como; sanitarios, servicio de
limpia y rastro municipal, para todos los comerciantes y personas que cuenten con el
respectivo uso de suelo.

e Proponer al Ayuntamiento para su aprobacion, los términos y condiciones en que
funcionan los servicios complementarios en el mercado municipal y tianguis de
apoyo.

e Recibir las solicitudes de otorgamientos de licencias y cédulas de los negocios
locales del municipio, analizarlas en base a sus expedientes con apoyo del auxiliar
administrativo y juridico y asi poder emitir la licencia y cédula de funcionamiento.

e Coordinar y gestionar con las dependencias federales y estatales, la operacion de
los programas de fomento econémico, y capacitacion de industria y comercio.

e Autorizar el traspaso de los derechos sobre los locales y giros a que se destinen, asi
como para cambiar el giro de actividades comerciales previamente autorizadas en
locales fuera y dentro del mercado municipal.

e Otorgar permisos, por una sola vez, al publico que lo solicite para la realizacién de
algun evento con fines de lucro econdémico, tales como bailes, noches disco,
vendimias, entre otras.

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia, y brindar
el apoyo al equipo de compafneros dentro del area para poder llevar a cabo el
desarrollo econémico del municipio.
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Titulo Del Puesto Administrador del mercado Municipal

Unidad Administrativa Direccién de Industria y comercio

Area De Adscripcion Desarrollo Econémico Cultura y
Turismo

A Quien Reporta Director de Industria y Comercio.

A Quien Supervisa N/A

Numero De Personas En El Cargo 1

Requerimientos de puesto.

Escolaridad Estudios en areas econdémico-
administrativas, ciencias sociales, nivel

Experiencia Minimo de 2 afios.

Conocimientos basicos Administracién Publica Municipal, Estatal,

Marco Juridico Normativo vigente, Relaciones
Publicas, Sistemas de Gestidn.

Habilidades Inteligencia emocional alta, planeacion,
liderazgo, creatividad, toma de decisiones,
solucién de conflictos.

Descripcion General del Puesto:

Operar, vigilar y ejecutar acciones de apoyo, con la unién de comerciantes, tianguistas y
comerciantes de negocios establecidos, para poder mantener una economia equilibrada y
en orden dentro del municipio, en beneficio de los ciudadanos, asi como el interés de los
comerciantes.

Funciones:

e Llevar a cabo reuniones con los representantes de la organizacion del mercado
municipal.

e Vigilar que se dé cumplimiento a las acciones preventivas y correctivas de
mantenimiento en el mercado municipal.

e Emitir opinidn, en forma escrita, respecto al cambio de giro comercial en locales
comerciales del mercado y del municipio a la oficina de la Direccion de Abasto y
Comercio.

Dar aviso por escrito a la Direccion de Industria y Comercio en caso de que un local
permanezca cerrado o inactivo, sin causa o justificacion dentro del mercado municipal como
fuera de este asi también en lugares del tianguis, a fin de proceder conforme a derecho.
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e Coordinar, previa orden de la Direccion de Industria y Comercio, los trabajos
relativos al alineamiento de comerciantes al interior del mercado municipal y dentro
del tianguis, asi como los trabajos relativos a la reparacién, pintura y aseo de locales
tomando en cuenta las condiciones de cada uno de estos.

e Emitir opinién sobre las construcciones y remodelaciones que se pretendan realizar
en el mercado municipal.

e Mantenerse informado sobre las actividades de los compafieros operadores asi
como del personal de servicio de bafos publicos.

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia, y brindar
el apoyo al equipo de companeros dentro del area para poder llevar a cabo el
desarrollo econémico del municipio.

e Las demas inherentes al cargo que desempefia dentro de la administracion publica
municipal




L

H. AYUNTAMIENTO 2021-2024 S_e[r_etar\'a de DesarroHc_) MANUAL DE ORGANIZACION Y

XICOTEPEC Econdmico, Cultura y Turismo  ppecen MIENTOS SECRETARIA

| 33 = DE DESARROLLO ECONOMICO
= S,

> CULTURA Y TURISMO

Titulo Del Puesto Secretaria Particular

Unidad Administrativa Direccion de Industria y Comercio

Area De Adscripcion Desarrollo Econédmico Cultura y
Turismo

A Quien Reporta Director de Industria y Comercio.

A Quien Supervisa N/A

Numero De Personas En El Cargo| 1

Requerimientos de puesto.

Escolaridad Estudios en areas econdémico-

administrativas, ciencias sociales, nivel
técnico o bachillerato

Experiencia 1 afio.

Conocimientos basicos Administracién Publica Municipal, Estatal,

Marco Juridico Normativo vigente, Relaciones
Publicas, Sistemas de Gestion

Habilidades Inteligencia emocional alta, planeacion,

liderazgo, creatividad, toma de decisiones,
solucién de conflictos.

Descripcion General del Puesto:
Auxiliar general de oficina, atiende el trato directo con los solicitantes, proporcionando
contacto con las demas areas.

Funciones:

Emitir reporte diario de actividades dentro del area.

Recibir solicitudes de otorgamientos de licencias y cédulas de empadronamiento,
dandoles seguimiento revisando el padrén y archivos de negocios, de los que se
tenga registro.

Realizar oficios de invitacion al comerciante en general para mantenerse en regla en
cuestion de licencias

Enviar oficios a areas de ayuda en el desarrollo del comercio tanto para mercado
municipal, como para locatarios y tianguistas.

Otorgar orientacion sobre los tramites de licencia segun el giro comercial y la zona
de ubicacién del negocio.
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e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia, y brindar
el apoyo al equipo de companeros dentro del area para poder llevar a cabo el
desarrollo econémico del municipio.

e Las demas inherentes al cargo que desempena dentro de la administracion publica

municipal.

Titulo Del Puesto Operador

Unidad Administrativa Direccion de Industria y
Comercio

Area De Adscripcién Desarrollo Econdmico
Cultura y Turismo

A Quien Reporta Administrador del mercado.

A Quien Supervisa N/A

Numero De Personas En El Cargo 3

Requerimientos de puesto.
Escolaridad Estudios en areas economico-
administrativas, ciencias sociales, nivel
Experiencia 1 afio
Conocimientos basicos Administracion Publica Municipal, Estatal,

Marco Juridico Normativo vigente, Relaciones
Publicas, Sistemas de Gestion.

Habilidades Inteligencia emocional alta, planeacion,
liderazgo, creatividad, toma de decisiones,
solucion de conflictos

Titulo Del Puesto Velador del Mercado Municipal
Unidad Administrativa Direccion de Industria y Comercio

Area De Adscripcién Desarrollo Econémico Cultura y Turismo
A Quien Reporta Administrador del mercado.

A Quien Supervisa N/A

Numero De Personas En El Cargo 1
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Requerimientos de puesto.

Escolaridad Nivel técnico o bachillerato.

Experiencia N/A

Conocimientos basicos Relaciones Publicas, Sistemas de Gestidn,
Computacion.

Habilidades Inteligencia emocional alta, planeacion, liderazgo,
creatividad, toma de decisiones, solucion de
conflictos.

Funciones:

* Realizar la inspeccién diaria del servicio brindado.

* Proponer a la Direccion de Abasto y Comercio Interior técnicas y modos para el
mejoramiento del servicio.

* Dar aviso a la Direccion de Industria y Comercio ante cualquier situacién o necesidad que
se presente en cuestién material o por algun dafo o reparacion.

» Reportar cualquier anomalia que pudiera presentarse durante el transcurso de la noche.

» Abrir y cerrar el mercado municipal con apoyo de seguridad publica y compafieros del
area.

» Brindar siempre un servicio de calidad para los compafieros comerciantes como para el
resto de la poblacion del municipio de Xicotepec.

» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia, y brindar el
apoyo al equipo de companeros dentro del area para poder llevar a cabo el desarrollo
econdmico del municipio.

* Las demas inherentes al cargo que desempefia dentro de la administracion publica
municipal.
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ATRIBUCIONES

De conformidad con lo establecido en el Articulo 34 de la Ley Organica de la Administracion
Publica Federal, a la Secretaria de Economia corresponde el despacho de los siguientes
asuntos:

I. Formular y conducir las politicas generales de industria, comercio exterior, interior, abasto
y precios del pais, con excepcion de los precios de bienes y servicios de la Administracion
Publica Federal.

Il. Regular, promover y vigilar la comercializacion, distribuciéon y consumo de los bienes y
servicios.

Ill. Establecer la politica de industrializacién, distribucién y consumo de los productos
agricolas, ganaderos, forestales, minerales y pesqueros, en coordinacién con las
dependencias competentes.

IV. Fomentar, en coordinacién con la Secretaria de Relaciones Exteriores, el comercio
exterior del pais.

V. Estudiar, proyectar y determinar los aranceles y fijar los precios oficiales, escuchando la
opinion de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, estudiar y determinar las
restricciones para los Articulos de importacién y exportacién, y participar con la mencionada
Secretaria en la fijacion de los criterios generales para el establecimiento de los estimulos al
comercio exterior.

VI. Estudiar y determinar mediante reglas generales, conforme a los montos globales
establecidos por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, los estimulos fiscales
necesarios para el fomento industrial, el comercio interior y exterior y el abasto, incluyendo
los subsidios sobre impuestos de importacion, y administrar su aplicacion, asi como vigilar y
evaluar sus resultados.

VII. Establecer la politica de precios, y con el auxilio y participacion de las autoridades
locales, vigilar su estricto cumplimiento, particularmente en lo que se refiere a articulos de
consumo Yy uso popular, y establecer las tarifas para la prestacion de aquellos servicios de
interés publico que considere necesarios, con la exclusién de los precios y tarifas de los
bienes y servicios de la Administracién Publica Federal; y definir el uso preferente que deba
darse a determinadas mercancias.

VIII. Regular, orientar y estimular las medidas de proteccion al consumidor.

IX. Participar con las Secretarias de Desarrollo Social, de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo
Rural, Pesca y Alimentacion y de Medio

Ambiente y Recursos Naturales, en la distribucion y comercializacion de productos vy el
abastecimiento de los consumos basicos de la poblacion.

X. Fomentar la organizacion y constitucion de toda clase de sociedades cooperativas, cuyo
objeto sea la produccion industrial, la distribucién o el consumo.

X bis. Coordinar y ejecutar la politica nacional para crear y apoyar empresas que asocien a
grupos de escasos recursos en areas urbanas a través de las acciones de planeacion,
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programacion, concertacién, coordinacién, evaluacion; de aplicacion, recuperacién y
reverencia de recursos para ser destinados a los mismos fines; asi como de asistencia
técnica y de otros medios que se requieran para ese propésito, previa calificacion, con la
intervencion de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal
correspondientes y de los gobiernos estatales y municipales, y con la participacion de los
sectores social y privado.

XlI. Coordinar y dirigir con la colaboracién de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia,
Desarrollo Rural, Pesca y Alimentacion, el Sistema Nacional para el Abasto, con el fin de
asegurar la adecuada distribucion y comercializacion de productos y el abastecimiento de
los consumos basicos de la poblacion.

XII. Normar y registrar la propiedad industrial y mercantil; asi como regular y orientar la
inversion extranjera y la transferencia de tecnologia.

XIll. Establecer y vigilar las normas de calidad, pesas y medidas necesarias para la
actividad comercial; asi como las normas y especificaciones industriales.

XIV. Regular y vigilar, de conformidad con las disposiciones aplicables, la prestacion del
servicio registral mercantil a nivel federal, asi como promover y apoyar el adecuado
funcionamiento de los registros publicos locales.

XV. Fomentar el desarrollo del pequeio comercio rural y urbano, asi como promover el
desarrollo de lonjas, centros y sistemas comerciales de caracter regional o nacional en
coordinacién con la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural, Pesca y
Alimentacion.

XVI. Impulsar, en coordinaciéon con las dependencias centrales o entidades del sector
paraestatal que tengan relacion con las actividades especificas de que se trate, la
produccién de aquellos bienes y servicios que se consideren fundamentales para la
regulacién de los precios.

XVII. Organizar y patrocinar exposiciones, ferias y congresos de caracter industrial y
comercial.

XVIIl. Organizar la distribucién y consumo a fin de evitar el acaparamiento y que las
intermediaciones innecesarias o excesivas

provoquen el encarecimiento de los productos y servicios.

XIX. Regular la produccion industrial con exclusion de la que esté asignada a otras
dependencias.

XX. Asesorar a la iniciativa privada en el establecimiento de nuevas industrias en el de las
empresas que se dediquen a la exportacion de manufacturas nacionales.

XXI. Fomentar, regular y promover el desarrollo de la industria de transformacién e
intervenir en el suministro de energia eléctrica a usuarios y en la distribucién de gas.

XXIl. Fomentar, estimular y organizar la produccion econémica del artesanado, de las artes
populares y de las industrias familiares.

XXIII. Promover, orientar, fomentar y estimular la industria nacional.

XXIV. Promover, orientar, fomentar y estimular el desarrollo de la industria pequefia y
mediana y regular la organizacion de productores industriales.
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XXV. Otorgar contratos, concesiones, asignaciones, permisos, autorizaciones y
asignaciones en materia minera, en los términos de la legislacion correspondiente.

XXVI. Impulsar la reubicacion de la industria de zonas urbanas con graves problemas
demograficos y ambientales, en coordinacién con las Entidades Federativas, para que se
facilite su traslado con infraestructura industrial, y

Las demas que le atribuyen expresamente las leyes y reglamentos.
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NOMERE DEL TRAMITE DE CAMBIO DE PROPIETARIO DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO.

PROCEDIMIENTO:

POR TRASPASO DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO, EL NUEVO PROPIETARIO DEBERA DE
OBJETIVO: REALIZAR SU TRAMITE DE CAMBIO DE PROPIETARIO ANTE LA DIRECCION DE INDUSTRIA Y
COMERCIO.

ARTICULOS 5 Y 115 DE LA CONSTITUCION FOLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS;
1, 2,3, 102 ¥ 105 FRACCIONES 1 Y Il DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y|
SOBERANO DE PUEBLA; 185 Y 186 DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE PUEBLA;
FUNDAMENTO LEGAL: |29, 30, 31, 32, 33 ¥ 43 FRACCION VI DE LA LEY DE INGRESOS DEL MUNICIFIO DE XICOTEPEC,
PUEBLA, PARA EL EJERCICIO FISCAL 2019; 1, 2, 4, 5, 6, 11, 12, 13, 14, 15, 16 FRACCION |, 22, 23,
24,25, Y 49 FRACCION | DEL REGLAMENTO DE INDUSTRIA Y COMERCIO DEL MUNICIPIO
DE XICOTEPEC,PUEBLA.

EL TRAMITE ES PERSONAL, DEBIENDO PRESENTAR POR ESCRIO LA SOLICITUD DE
CAMBIO DE DOMICILIO ANEXANDO A ESTA LA SIGUIENTE DOCUMENTACION EN ORIGINAL
PARA COTEJO Y 2 COPIAS PARA ARCHIVO:

« CREDENCIAL DE ELECTOR (INE).

« COMPROBANTE DE DOMICILIO DEL LOCAL.

+ COMPROBANTE DE DOMICILIO PERSONAL.

« COPIA DE ALTA EN HACIENDA (RFC).

+ FOTOGRAFIA INTERIOR Y EXTERIOR DEL LOCAL.

+ COMPROBANTE DE PAGO.

+ CONSTANCIA DE SALUBRIDAD MUNICIPAL (EN LOS CASOS QUE PROCEDA)

. |+ DICTAMEN DE IMPACTO AMBIENTAL (EN LOS CASOS QUE PROCEDA)

POLITICAS DE OPERACION: |, pjcTAMEN DE PROTECCION CIVIL,

EL PAGO DE DERECHOS SERA POR EL 10% DEL VALOR DE LA LICENCIA QUE DEBERA CUBRIR
EN LAS CAJAS DE LA TESORERIA MUNICIPAL, PREVIA EXPEDICION DE RECIBO DE PAGO
EMITIDOPOR LA DIRECCION DE INDUSTRIA ¥ COMERCIO.

SE REALIZA LA GESTION EN LAS OFICINAS DE LA DIRECCION DE INDUSTRIA ¥ COMERCIO
DIRECTAMENTE.

SON NECESARIAS LAS FIRMAS DEL TITULAR DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO
ECONOMICO CULTURA Y TURISMO, ASi COMO DEL TITULAR DE LA DIRECCION DE INDUSTRIA
¥ COMERCIO.

DESDE EL INICIO DE LA GESTION SE CUENTA CON 30 DiAS PARA RECABAR LA
DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE DE LO CONTRARIO SE NEGARA LA AUTORIZACION DE|
CAMBIO DE PROPIETARIO EN LA LICENCIA COMERCIAL ¥ CEDULA DE EMPADRONAMIENTO.

TIEMPO DE GESTION:  |DF 7 A 15 DIAS.
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DESCRIPCION DE LA OPERACION: TRAMITE DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO Y CEDULA DE EMPADRONAMIENTO.
RESPONSAEBLE No. ACTIVIDAD FORMATOQ TANTOS
SECRETARIAPARTICULAR. 1 ENTREGA AL SOLICITANTE LISTADE REQUISITOSLOS N/A H/A
CUALES SON NECESARIOS PARAEL TRAMITE DE
CAMEIO DE PROPIETARIC EN LALICENCIA
COMERCIAL ¥ CEDULA DEEMPADRONAMIENTO.
INTERESADD. 2 ACUDE ALDEPARTAMENTO DE INDUSTRIAY FORMATO. ORIGINALY COPIAEN
COMERCIO, CON LOS REQUISITOS DOSTANTOS.
CORRESPOMDIENTES PARA EL TRAMITE DE 5U
LICENCIA.
AUXILIAR ADMINISTRATIVO. (3 |RECIBE LOS DOCUMENTOS SOLICITADOS. N/A N/A
AUXILIAR ADMINISTRATIVO, 4 PROCEDE A LA REVISION DE TODOS Y CADAUNO DE N/A N/A
ELLOS, DE NO ESTAR COMPLETA LA
DOCUMENTACION NO SE RECIBE EL TRAMITE.
AUXILIAR ADMINISTRATIVO. 5 PRESENTAANTE EL DIRECTOR DE INDUSTRIAY /A H/A
COMERCIO LA SOLICITUD DE LICENCIA DE
FUMCIONAMIENTO, PARA SU DISCUSION ¥
APROBACION. DE NO APROBARLO SE RECHAZA LA
SOLICITUD.
SECRETARIAPARTICULAR 5] NOTIFICA AL INTERESADO EL RESULTADO DE LA M/A H/A
SOLICITUD DE CAMEIO DE PROPIETARIO EN LA
LICENCIA COMERCIAL ¥ CEDULA DE
EMPADRONAMIENTO. DE SER FAVORABLEEXPIDE
ORDEN DE PAGO QUE DEBERA CUBRIR EL
SOLICITANTE EN LAS CAJAS DE LA TESORERIA
MUMNICIPAL. _
INTERESADO. T ACUDE A LAS CAJASDE LA TESORERIA /A /A
MUMNICIPAL A REALIZAR EL PAGO,
INTERESADO. ] ENTREGA COPIA DE COMPRANTE DE PAGO DE /A H/A
TESORERIA A LA DIRECCION DE INDUSTRIAY
COMERCIO.
AUXILIAR ADMINISTRATIVO. ] EMITE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO YCEDULA DE LICENCIADE 1
EMPADRONAMIENTO, COM EL NOMBRE DEL NUEVO FUNCIOMNAMIENTOY
TITULAR, PROCEDIENDO A RECABAR LAS FIRMAS DE CEDULADE
LA SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO EMPADROMAMIENTO.
CULTURAY TURISMO ¥ DEL DIRECTOR DEINDUSTRIA
¥ COMERCIO.
DIRECTOR DE INDUSTRIAY 10  |ENTREGA LA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO Y LICENCIADE 1
COMERCIO. CEDULA DE EMPADROMNAMIENTO, ALPROPIETARIO DE [FUNCIOMAMIENTO Y
LA MISMA. CEDULADE
EMPADROMAMIENTO.
INTERESADO. 11  |RECIBE LALICENCIA DE FUNCIONAMIENTO Y LICENCIADE 1
CEDULA DE EMPADROMNAMIENTO EN ORIGIMAL, FUNCIONAMIENTOY
FIRMANDO DE RECIBIDO YCONFORMIDAD EN COPIA CEDULADE
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO ¥ CEDULA DE EMPADRONAMIENTO.

SECRETARIA PARTICULAR. INTERESADO. AUXILIAR ADMINISTRATIVO, DIRECTOR DE INDUSTRIA Y COMERCIO,
INICIO
1 2
ENTREGA AL > DEP.P«:?:&E:’:O DE
SOLICITANTE INDUSTRIA ¥
LISTA DE
REQUISI COMERCIO, CON LOS
BooyuciToc

RECIBE LOS DOCUMENTOS
SOLICITADOS.

b 4

PROCEDE A LA REVISION DE
TODOS ¥ CADA UNO DE
Ell l"ﬁ

S

PRESENTA ANTE EL DIRECTOR
DE INDUSTRIA Y COMERCIO
LA SOLICITUD DE LICENCIA DE
FUNCIONAMIENTO, PARA SU
DISCUSION ¥ APROBACION.
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:

NOTIFICAAL
INTERESADC

DE SER FAVORAELE EXPIDE
ORDEN DE PAGO QUE
DEBERA CUBRIR EL
SOLICITANTE DE LA
LICENCIA DE
FUNCIOMAMIENTO EN LAS
CAJAS DE LATESORERIA

ACUDE ALAS
CAJASDELA
TESORERIA
MUNICIPAL A
REALIZAR EL PAGO,

COMPROBANTE

DEPAGO

EMITE LICENCIA DE
FUNCIONAMIENTO ¥
CEDULADE
EMPADRONAMIENTO.

EMTREGA LA LICENCIA
DE FUNCIONAMIENTO Y
CEDULA DE
EMPADRONAMIENTO.

l

RECIBE LA LICENCIA DE
FUNCIONAMIENTO Y CEDULA DE
EMPADROMNAMIENTO EN
ORIGIMAL, IRMANDO DE
RECIBIDO Y CONFORMIDAD EN
COPIADE LAS MISMAS.

FIN
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POR TRASPASO DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO, EL NUEVO PROPIETARIO DEBERA DE|
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: |REALIZAR SU TRAMITE DE CAMBIO DE PROPIETARIO ANTE LA DIRECCION DE INDUSTRIA Y|
COMERCIO.

QUE TODO ESTABLECIMIENTO DE GIRO BLANCO, ASI COMO LOS QUE EXPENDAN BEBIDAS)
OBJETIVO: ALCOHOLICAS EN SUS DIVERSAS MODALIDADES CUENTE CON SU RESPECTIVA LICENCIA DE
FUNCIONAMIENTO ¥ CEDULA DE EMPADRONAMIENTO.

ARTICULOS 5 ¥ 115 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDDS MEXICANDS, 1,
2,3, 102 ¥ 105 FRACCIONES | Y Il DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y|
SOBERANO DE PUEBLA; 185 Y 186 DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE PUEBLA;
FUNDAMENTO LEGAL: 29, 30, 31, 32, 33 Y 43 FRACCION VI DE LA LEY DE INGRESOS DEL MUNICIPIO DE XICOTEPEC,
PUEBLA, PARA EL EJERCICIO FISCAL 2019; 1, 2, 4, 5, 6, 11, 12, 13, 14, 15, 16 FRACCION |, 22, 23,
24,25, Y 49 FRACCION | DEL REGLAMENTO DE INDUSTRIA Y COMERCIO DEL MUNICIPIO DE|
XICOTEPEC,PUEBLA.

EL TRAMITE ES PERSONAL, DEBIENDO PRESENTAR POR ESCRITO LA SOLICITUD DE|
EXPEDICION DELICENCIA COMERCIAL Y CEDULA DE EMPADRONAMIENTO ANEXANDO A ESTA|
LA SIGUIENTE DOCUMENTACION EN ORIGINAL PARA COTEJO Y 2 COPIAS PARA ARCHIVO:

« CREDENCIAL DE ELECTOR (INE).

« COMPROBANTE DE DOMICILIO DEL LOCAL.

+ COMPROBANTE DE DOMICILIO PERSONAL.

« DENOMINACION Y UBICACION DEL LOCAL.

+ COPIA DE ALTA EN HACIENDA (RFC).

+ FOTOGRAFIA INTERIOR ¥ EXTERIOR DEL LOCAL.

« COMPROBANTE DE PAGO.

+ CONSTANCIA DE SALUBRIDAD MUNICIPAL (EN LOS CASOS QUE PROCEDA)

* DICTAMEN DE IMPACTO AMBIENTAL (EN LOS CASOS QUE PROCEDA)

« DICTAMEN DE PROTECCION CIVIL.

POLITICAS DE OPERACION:  |EL PAGO DE DERECHOS SE REALIZA EN TESORERIA DEPENDIENDO DEL GIRO COMERCIAL QUE|
SE PRETENDE EJERCER, PREVIA EXPEDICION DE COMPROBANTE DE PAGO EMITIDO POR LA
DIRECCION DE INDUSTRIAY COMERCIO.

EL DICTAMEN DE PROTECCION SE GESTIONA ANTE LA DIRECCION DE PROTECCION CIVIL
MUNICIPAL.

SE REALIZA LA GESTION EN LAS OFICINAS DE LA DIRECCION DE INDUSTRIA Y COMERCIO
DIRECTAMENTE.

SON NECESARIAS LAS FIRMAS DEL TITULAR DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO
ECONOMICO CULTURA Y TURISMO, ASi COMO DEL TITULAR DE LA DIRECCION DE INDUSTRIA Y
COMERCIO.

DESDE EL INICIO DE LA GESTION SE CUENTA CON 30 DiAS PARA RECABAR LA DOCUMENTACION
CORRESPONDIENTE DE LO CONTRARIO SE NEGARA LA AUTORIZACION DE  LICENCIA
COMERCIAL Y CEDULA DE EMPADRONAMIENTO.

3 DE 7 A15DIAS.
TIEMPO DE GESTION:
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DESCRIPCION DE LA OPERACION: POR TRASPASO DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO, EL NUEVO PROPIETARIO DEBERA DE
REALIZARSU TRAMITE DE CAMBIO DE PROPIETARIO ANTE LA DIRECCION DE INDUSTRIAY COMERCIO.
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD FORMATO TANTOS
SECRETARIA PARTICULAR. |1 ENTREGA AL SOLICITANTE LISTA DE REQUISITOS N/A NIA
LOS CUALES SON NECESARIOS PARA EL TRAMITE
DE CAMBIO DE PROPIETARIC EN LALICENCIA
COMERCIAL Y CEDULA DEEMPADRONAMIENTO.
INTERESADO. 2 |ACUDE AL DEPARTAMENTO DE INDUSTRIA Y FORMATO. ORIGINAL Y COPIA
COMERCIO, CON LOS REQUISITOS EN DOS TANTOS.
CORRESPONDIENTES PARA EL TRAMITE DE SU
LICENCIA.
AUXILIAR ADMINISTRATIVO. |3 |RECIBE LOS DOCUMENTOS SOLICITADOS. NA NIA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO. PROCEDE A LA REVISION DE TODOS Y CADAUNO NA NIA
DE ELLOS, DE NO ESTAR COMPLETA LA
DOCUMENTACION NO SE RECIBE EL TRAMITE.
AUXILIAR ADMINISTRATIVO. |5 |PRESENTA ANTE EL DIRECTOR DE INDUSTRIA Y FORMATO. 1
COMERCIO LA SOLICITUD CAMBIO DE
PROPIETARIO, PARA SU DISCUSION Y
APROBACION. DE NO APROBARLO SE RECHAZA LA
SOLICITUD.
SECRETARIAPARTICULAR |6 |NOTIFICA AL INTERESADO EL RESULTADO DE LA NIA NIA
SOLICITUD DE CAMBIO DE PROPIETARIO EN LA
LICENCIA COMERCIAL Y CEDULA DE
EMPADRONAMIENTO. DE SER FAVORABLEEXPIDE
ORDEN DE PAGO QUE DEBERA CUBRIR EL
SOLICITANTE EN LAS CAJAS DE LA TESORERIA
MUNICIPAL.
INTERESADO. 7  |ACUDE A LAS CAJAS DE LA TESORERIA N/A NIA
MUNICIPAL A REALIZAR EL PAGO.
INTERESADO. 8 |ENTREGA COPIA DE COMPRANTE DE PAGO DE NA NIA
TESORERIA A LA DIRECCION DE INDUSTRIAY
COMERCIO.
AUXILIAR ADMINISTRATIVO. |9  |EMITE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO Y CEDULA LICENCIA DE 1
DE EMPADRONAMIENTO, CON EL NOMBRE DEL FUNCIONAMIENT
NUEVO TITULAR, PROCEDIENDO A RECABAR LAS O YCEDULA DE
FIRMAS DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO EMPADRONAMIE
ECONGMICO CULTURA Y TURISMO Y DEL NTO.
DIRECTOR DE INDUSTRIA Y COMERCIO.
DIRECTOR DE INDUSTRIA |10 |ENTREGA LA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO Y LICENCIA DE 1
'YCOMERCIO. CEDULA DE EMPADRONAMIENTO, ALPROPIETARIO  |FUNCIONAMIENT
DE LA MISMA. O YCEDULA DE
EMPADRONAMIE
NTO.
INTERESADO. 11 |RECIBE LA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO Y LICENCIA DE 1
CEDULA DE EMPADRONAMIENTO EN QORIGINAL, FUNCIONAMIENT
FIRMANDO DE RECIBIDO Y CONFORMIDAD EN O YCEDULA DE
COPIA_DE | AS MISMAS EMPADRONAMIE
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO: POR TRASPASO DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO, EL NUEVO PROPIETARIO DEBERA DE
REALIZAR SU TRAMITE DE CAMBIO DE PROPIETARIO ANTE LA DIRECCION DE INDUSTRIA ¥ COMERCIO.

SECRETARIA PARTICULAR. INTERESADO, AUXILIAR ADMINISTRATIVO. DIRECTOR DE INDUSTRIA ¥ COMERCIO.

INICIO

2
ENTREGA AL
SOLICITANTE ACUDE AL
LISTA DE DEPARTAMENTO DE
REQUISITOS INDUSTRIA Y
PARA EL COMERCIO, CON LOS
CAMBIO DE REQUISITOS,
PROPIETARIO. 1 3
RECIBE LOS DOCUMENTOS

SOLICITADOS.

! s

PROCEDE A LA REVISION DE
TODOS ¥ CADA UNO DE ELLOS.

PRESENTA ANTE EL DIRECTOR
DE INDUSTRIA ¥ COMERCIO LA
SOUICITUD CAMBIO DE
PROPIETARIO.
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TRAMITE DE CAMBIO DE DOMICILIO DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CUANDO EL PROPIETARIO DE UN ESTABLECIMIENTO PRETENDE FUNCIONAR EN UN
DOMICILIO DIFERENTE AL QUE MARCA SU LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO, DEBERA DE
OBJETIVO: REALIZAR SUCAMBIO DE DOMICILIO ANTE LA DIRECCION DE INDUSTRIA Y COMERCIO, DE|
LO CONTRARIO INCURRE EN UNA FALTA AL REGLAMENTO DE INDUSTRIA ¥ COMERCIO
MUNICIPAL.

ARTICULOS 5 Y 115 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS;
1,2, 3,102 Y 105 FRACCIONES | Y lll DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y
SOBERANO DE PUEBLA; 185 Y 186 DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO D]
FUNDAMENTO LEGAL: :lL(.I;E[;HTL;F;’EE% 30, 31, 32,33 Y 43 FRACCION VI DE LA LEY DE INGRESOS DEL MUNICIPIO DE
PUEBLA, PARA EL EJERCICIO FISCAL 2019; 1, 2, 4, 5, 6, 11, 12, 13, 14, 15, 16 FRACCION I, 22,
23,24, 25, Y 49 FRACCION | DEL REGLAMENTO DE INDUSTRIA Y COMERCIO DEL MUNICIPIQ)
DEXICOTEPEC, PUEBLA.

EL TRAMITE ES PERSONAL, DEBIENDO PRESENTAR POR ESCRITO LA SOLICITUD DH
EXPEDICION DE LICENCIA COMERCIAL Y CEDULA DE EMPADRONAMIENTO ANEXANDO A
ESTA LA SIGUIENTE DOCUMENTACION EN ORIGINAL PARA COTEJO Y 2 COPIAS PARA
ARCHIVO:

* CREDENCIAL DE ELECTOR (INE).

+ COMPROBANTE DE DOMICILIO DEL LOCAL.
* COMPROBANTE DE DOMICILIO PERSONAL.
+» DENOMINACION ¥ UBICACION DEL LOCAL.
» COPIA DE ALTA EN HACIENDA (RFC).

EL PAGO DE DERECHOS SERA POR EL 10% DEL VALOR DE LA LICENCIA QUE DEBERA CUBRIR)
ENLAS CAJAS DE LA TESORERIA MUNICIPAL, PREVIA EXPEDICION DE RECIBO DE PAGQ
POLITICAS DE OPERACION: |EMITIDOPOR LA DIRECCION DE INDUSTRIAY COMERCIO.

SE REALIZA LA GESTION EN LAS OFICINAS DE LA DIRECCION DE INDUSTRIA ¥ COMERCIO
DIRECTAMENTE.

SON NECESARIAS LAS FIRMAS DEL TITULAR DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO
ECONOMICO CULTURA Y TURISMO, ASi COMO DEL TITULAR DE LA DIRECCION DE
INDUSTRIA ¥ COMERCIO.DESDE EL INICIO DE LA GESTION SE CUENTA CON 30 DiAS
PARA RECABAR LADOCUMENTACION CORRESPONDIENTE DE LO CONTRARIO SE NEGARA
LA AUTORIZACION DE CAMBIO DE PROPIETARIO EN LA LICENCIA COMERCIAL Y CEDULA DE
EMPADRONAMIENTO.

TIEMPO DE GESTION: DETA 15 DIAS.
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DESCRIPCION DE LA OPERACION: TRAMITE DE CAMBIO DE DOMICILIO DE LICENCIA DE  FUNCIONAMIENTO.
RESPONSABLE No. l_ ACTIVIDAD FORMATO TANTOS
Y Y
SECRETARIA PARTICULAR. |1 |ENTREGA AL SOLICITANTE LISTA DE REQUISITOS  |N/A NIA
LOS CUALES SON NECESARIOS PARA EL TRAMITE
DE CAMBIO DE DOMICILIO EM LA LICENCIA
COMERCIAL ¥ CEDULA DEEMPADROMAMIENTO.
INTERESADO. 2 [ACUDE AL DEPARTAMENTO DE INDUSTRIA Y FORMATO. ORIGINAL Y COPIA
COMERCIO, COM LOS REQUISITOS | EN DOS TANTOS.
CORRESPONDIENTES PARA EL TRAMITE DE 5U
LICENCIA.
AUXILIAR ADMINISTRATIVO. |3 |RECIBE LOS DOCUMENTOS SOLICITADOS. NiA NiA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO. |4  |PROCEDE A LA REVISION DE TODOS Y CADAUNOD | N/A N/A
DE ELLOS, DE NO ESTAR COMPLETA LA _
DOCUMENTACION NO SE RECIBE EL TRAMITE.
AUXILIAR ADMINISTRATIVO. |5 |PRESENTA ANTE EL DIRECTOR DE INDUSTRIA Y FORMATO. 1
COMERCIO LA SOLICITUD CAMBIO DE DOMICILIO,
PARA SU DISCUSION ¥ APROBACION. DE NO
APROBARLO SE RECHAZA LA SOLICITUD.
SECRETARIA PARTICULAR |6 |NOTIFICA AL INTERESADO EL RESULTADODELA  |N/A NIA
SOLICITUD DE CAMBIC DE DOMICILIO EN LA
LICENCIA COMERCIAL Y CEDULA DE
EMPADRONAMIENTO. DE SER FAVORABLE EXPIDE
ORDEN DE PAGO QUE DEBERA CUBRIREL
SOLICITANTE EN LAS CAJAS DE LA TESORERIA
MUNICIPAL.
INTERESADO. 7  |ACUDE ALAS CAJAS DE LA TESORERIA NiA NiA
MUNICIPAL A REALIZAR EL PAGO.
INTERESADO. [ ENTREGA COPIA DE COMPRANTE DE PAGO DE NIA N/A
TESORERIA A LA DIRECCION DE INDUSTRIA Y
COMERCIO.
AUXILIAR ADMINISTRATIVO. |9 EMITE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO LICENCIA DE 1
CEDULA DE EMPADROMAMIENTO, CON EL FUNCIONAMIENTO ¥
NUEVO DOMICILIO, PROCEDIENDO A RECABAR CEDULA DE
LAS FIRMAS DE LA SECRETARIA DE EMPADRONAMIENTO
DESARROLLO ECONOMICO CULTURA Y .
TURISMO ¥ DEL DIRECTOR DE INDUSTRIA ¥
COMERCIO.
DIRECTOR DE 10 |ENTREGA LA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO Y LICENCIA DE 1
INDUSTRIA YCOMERCIO. CEDULA DE EMPADRONAMIENTO, ALFROPIETARIO | FUNCIONAMIENTO Y
DE LA MISMA. CEDULA DE
EMPADRONAMIENTO.
INTERESADO. 11 |RECIBE LA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO LICENCIA DE 1
CEDULA DE EMPADROMAMIENTO ENORIGINAL, FUNCIONAMIENTO Y
FIRMANDO DE RECIBIDO Y CONFORMIDAD EN CEDULA DE
COPIA DELAS MISMAS. EMPADRONAMIENTO.
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE CAMBIO DE DOMICILIO DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO.

SECRETARIA PARTICULAR. INTERESADO. AUXILIAR ADMINISTRATIVO. DIRECTOR DE INDUSTRIA Y COMERCIO.

INICI

2

ENTREGA AL
SOLICITANT ACUDE AL
E LISTA DE » DEPARTAMENTO DE
REQUISITOS INDUSTRIA ¥

PARA EL COMERCIO, CON
CAMBIO DE LOS REQUISITOS.
DOMICILIO.

RECIBE LOS DOCUMENTOS
SOLICITADOS.

] 4

PROCEDE A LA REVISION DE
TODOSY CADA UNO DE
ELLOS

PRESENTA ANTE EL DIRECTOR
DE INDUSTRIA'Y COMERCIO
LA S0OLICITUD CAMBIO DE
DOMICILIO.
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C D SE APRUEBA

NOTIFICA AL
INTERESADO EL
RESULTADO DE LA ACUDE A LAS CAJAS DE
SOLICITUD DE CAMBIO =T LA TESORERIA
DE DOMICILIO EN LA MUNICIPAL A REALIZAR
EL PAGO.
LICENCIA COMERCIALY
CEDULA DE
EMPADRONAMIENTO,
EXPIDE ORDEN DE
h
PAGO. ENTREGA LA
ENTREGA COPIA DE LICENCIA DE
COMPRANTE DE EMITE LICENCIA DE
PAGO DE TESORERIA FUNCIONAMIENTO ¥ , | FUNCIONAMIENTO Y
A LA DIRECCION DE CEDULA DE " CEDULA DE
INDUSTRIA ¥ EMPADRONAMIENTO EMPADRONAMIENTO
COMERCIO.

|

RECIBE LA LICENCIA DE
FUNCIONAMIENTO ¥ CEDULA
DE EMPADRONAMIENTO EN
ORIGINAL, FIRMANDO DE
RECIBIDO Y CONFORMIDAD EN
COPIA DE LAS MISMAS.

FIN
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GLOSARIO
Canalizar. - Dirigir y orientar eficazmente una cosa hacia un objetivo.

Suficiencia Presupuestal. - Existencia de recursos monetarios para la adquisicion de bienes
0 Sservicios.

Afluencia. - Llegada de personas o cosas en abundancia o concurrencia en gran numero
hacia una direccion.

Gestionar. - Hacer los tramites o diligencias necesarios para resolver un asunto.

Servidores Publicos. - Aquellos a los que se refiere la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado de Puebla.

Mercadotecnia. - Conjunto de técnicas y estudios que tienen como objeto mejorar la
comercializacion de un producto.

Convenio. — Situacién de conformidad o acuerdo entre dos o mas personas sobre un asunto
determinado.




