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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Introduccion

Con fundamento en la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo
Articulo 56 fraccion | inciso b) y fraccion Il inciso a) en donde se indica; las
dependencias de la Administracion Publica Municipal deberan contar con
manuales de organizacion, servicios y procedimientos y otros instrumentos
para mejorar el desempefo de la administracion;

De acuerdo al Plan Municipal de Desarrollo 2016-2020, el Presidente
Municipal Constitucional de Tulancingo de Bravo, el L.C.C. Fernando Pérez
Rodriguez establece el compromiso de hacer eficiente los servicios publicos,
teniendo la certeza de contar con un gobierno municipal transparente vy
cercano a la gente.

Derivado de lo anterior, el presente manual tiene como proposito, dotar a los
funcionaros publicos de un instrumento gque permita tramites y servicios,
mas eficientes, asi como los procesos internos, encaminando sus objetivos,
estrategias, acciones vy politicas publicas. Por ello, su organizacion y sistema
de trabajo deben revisarse y modernizarse constantemente, a fin de
garantizar una gestion publica eficiente y moderna.

Direccién de Desarrollo Comercial
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Objetivo del Manual

El objetivo del manual de procedimientos de la Direccion de Desarrollo
Comercial es garantizar que los tramites y servicios pertenecientes a esta
direccion se estandaricen para definir funciones dentro de la unidad
administrativa, incrementar el cumplimiento de las actividades establecidas,
evitar la alteracion arbitraria de las mismas, asi como la discrecionalidad en
el proceso de toma de decisiones vy la duplicidad de funciones, eficientar el
proceso Yy despersonalizar el servicio publico. De tal forma que los
ciudadanos solicitantes de cada tramite y servicio cuenten con la certeza
de recibir lo solicitado de manera integra, oportuna y conforme a lo
establecido en al manual de procedimientos.

Direccién de Desarrollo Comercial 3
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PRESIDENCIA MUNICIPAL

TULANCINGO DE BRAVO, . HGO.

Marco Juridico Administrativo

La Direccion de Desarrollo Comercial cuenta con diversas disposiciones

juridicas gque regulan sus actividades, de las cuales se enlistan las siguientes:

VI.
VII.

VIIIL

XI.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo.

Ley de Planeacion y Prospectiva del Estado de Hidalgo.

Ley de Transparencia vy Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental para el Estado de Hidalgo.

Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Hidalgo.

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental para el Estado de Hidalgo.

Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de
Tulancingo de Bravo, Hgo.

Bando de Policia y Buen Gobierno de Tulancingo de Bravo, Hidalgo.
Plan Municipal de Desarrollo 2016—2020

Reglamento para el Desarrollo de las Ferias y Festivales para el
Fomento Econdmico

Direccién de Desarrollo Comercial
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Procedimiento 1

Vinculacion a buscadores de empleo

Direccién de Desarrollo Comercial 5
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
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Procedimiento 1

1.1 Proposito del procedimiento

El proceso de vinculacion de buscadores de empleo tiene como objeto, disminuir la
tasa de desempleo al vincular eficientemente a cada solicitante, de acuerdo a su
perfil, con las vacantes disponibles de las empresa participantes.

1.2 Alcance

Este procedimiento esta dirigido a la poblacion econdmicamente activa que se
encuentra desempleada y busque una vacante disponible para trabajar. Se
desarrolla a través de la direccion de Desarrollo Comercial en colaboracion con la
Secretaria del Trabajo y Prevision Social (STPS), el Servicio Nacional de Empleo
(SNE) vy las diversas empresas participantes tanto locales como nacionales.

1.3 Responsabilidades

El responsable del procedimiento de vinculacion de los buscadores de empleo es el
o la titular de la Direccion de Desarrollo Comercial asi como los auxiliares
encargados de ese funcionamiento. Al mismo tiempo se cuenta con la colaborando
de la Secretaria de Trabajo Prevision Social asi como el Servicio Nacional de
Empelo, los cuales también adquieren responsabilidad al momento de vincular a los
buscadores de empleo del municipio con las empresas que estas instituciones
manejan. La prioridad de cada responsable es vincular a los buscadores de empleo
con las empresas de acuerdo a su perfil mediante la publicacidn de vacantes en
diferente medio que las instituciones manejan, las ferias del empleo y dias por el
empleo.

1.4 Politicas de Operacion

Las politicas de operacion para el servicio de bolsa de trabajo se basa tanto en la
edad como en el perfil del buscador de empleo; de tal forma que para poder ser
acreedor del servicio el solicitante debera:

1. Ser parte de la poblacidn econdmicamente activa
2. Contar con el perfil gue la empresa solicita
3. Asistir de manera personal a solicitar el servicio

4. Llenar su solicitud verazmente

Direccién de Desarrollo Comercial 6
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

Procedimiento 1

En caso de gue algun buscador de empleo no asista a las entrevistas de trabajo que
se le gestionen por medio de esta direccion y reincida constantemente, o bien la
empresa manifieste inconformidad por agresiones, hurto o irresponsabilidad (entre
otras) por parte del nuevo trabajador, la Direccion de Desarrollo Comercial se re-
serva el derecho de continuar o prescindir con la busqueda de un empleo para el

solicitante.

1.5 Formatos

ESTUDIO SOCIO-ECONGMICO
éCudntes personas dependen i de Usted?
|

L1

£Como se entero del Servicio Nacional de Empleo? | Radio ()] Carteles () | Tv. () | Periodico ( 3] Ofos< )

HISTORIAL LABORAL
€51 trabalg por su cuenta tamsién andtelo)
CONCEPTO TRABAJO ACTUAL O ULTIMO TRABAJO ANTERIOR

Nombre de Is empresa o emoleador

REGISTRO PERSONAL

PARA BRINDARLE UN MEJOR SERVICIO SIRVASE
PROPORCIONAR LOS DATOS QUE SE LE SOLICITAN EN LA
FORMA MAS COMPLETA POSIBLE Y BAJO PROTESTA DE
DECIR VERDAD
TODA LA INFORMACION SE MANTENDRA DE CARACTER
CONFIDENCIAL

(Marque con una *X" dorde se e solicite)

Iy

Direcc 6n y teléfono
Puesto ocupado
[actvia
Saarto 5 sueldo (mersusly s s

[Fecnn de inareso cdiz, mes ano)
Fecna ce @

{
R ——
CARACTERISTICAS PARA EL PUESTO <
[PUESTO QUE SOLICITA AREA DE SUPERACION =
s [ we i
[ iencia en el puesto (afios) | Tipo del empleo que solicita Salario ortanddo (mensusly | Fecha diponibls sara 24005 oo & recibi Eapaciaciin s | no |enquatema
rmanente de tie ventual e Lemy comenzar a trabsjar C: i " -,
o] i1 | 12 | 235 | soms RIS sSognl o s s — e contamoo pr elaar o T | E‘
[ comnato | pain [“complte | pweet | moirns [mtmmen] |
Habllidades dncuuyendo mencio ce maunarisy ecuive) | Horario S| No |5 | No | bia | wes | ARe OBSERVACIONES DEL ENTREVISTADOR
Do Tumo
a vt [ven [ et ] vimo | motar | g
IDENTIFICACION PERSONAL ——
I “oslisopatan o e Nombres 67 [ echa ce macimons | Coomr e o o |
Direceién (cals, nimero exterior e inuerier) | Dbia Mes. AR Sexo Edad
[Direceis Najm (JM = ‘[ i “ [Enviado a: (solo pare el llenado del sntrovistador)
ciced (Do x ] -
Colonia o localicad Municipio o Delegacion Estado civ, [Empresa Fecha: [Contratado:
T am— S
Teletono = Corpiexon i ;‘ i No
T i T el e | Foba
T =3 T Afiadon 55 (S (voy | — 1 s [ wo
Eraracirion el [ o | o [
. Mensia T To For o i
ESCOLARIDAD Y OTROS CONOCIMIENTOS
[ESTUDIOS TERMINADOS NCm. 205 cursacos diomas: [ rocuce sseribe Habla
primaria [ I Consejero de empleo Solicitante
Secuncania o sec. Técnica |
|Comercia y/o Técnica | iEstudia actualmente? St NO
Preparators o Vocscionst :
Profesiansl Nombre Normbre
Carrers
T ) 4 ot Horario?
4705 sstusios reslizacos: Vatitino
Vespertino — . —
e Firma Firma
SITUACION E HISTORIAL LABORAL
&Trabaje
SI NO
£Cuél s el motivo por al cual busce trabalo? <Cusl o5 ol Motivo por el cue no trabaja? FLBOOZ
Para cambiarse de trabalo.
Para tener mas e un trabajo, En su Gltimo empleo éCotizaba para el IMSS o ISSSTE?
Fecha de separacién de su ditimo empleo:_/__/ Si NO _ <iCuanto tiempo?

Direccion de Desarrollo Comercial
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Procedimiento 1
1.6 Definiciones
STPS: Secretaria de Trabajo y Prevision Social
SNE: Sistema Nacional de Empleo
DDC: Direccion de Desarrollo Comercial
1.7 Descripcion de Actividades
Paso Resg?ensa- Descripcidn de actividades Formato
1 Auxiliar Registrar al usuario en el DDC Bitacora
2 Usuario Llenar la Solicitud de Empleo Bolsa de trabajo
. Revisar y escoger la vacante
3 Usuario disponible de la cartera de vacantes Cartera de Vacantes
Vincular al usuario con la empresa
disponible mediante una cita para
entrevista de trabajo.
4 Auxiliar El responsable debera llamar al N/A
usuario para agentar la cita de su
entrevista de trabajo en caso de que
la primera vez no se haya concretado
la vinculacion
Entrevistar al interesado y contratarlo
5 Empresa 0 no, de acuerdo a la valorizacion del N/A
perfil
s Generar un expediente de
6 Auxiliar contratacion N/A
En caso de que no se haya
v Auxiliar contratado la primera vez, se revisa y N/A

analiza el perfil para ubicarlo en una
nueva empresa

Direccién de Desarrollo Comercial
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
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vacante
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busqueda
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Procedimiento 2

Alta de vacantes

]
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Procedimiento 2
2.1 Propodsito del procedimiento

El proceso de alta de vacantes tiene como objeto principal suplir las vacantes dis-
ponibles de cada empresa de acuerdo al perfil solicitado, al promocionar las vacan-
tes mediante los diversos medios con los que esta institucion cuenta.

2.2 Alcance

Este procedimiento esta dirigido a las micro, pequefas, medianas y grandes empre-
sas de giros comerciales, industriales y de servicios que estan formalmente estable-
cidas tanto en el ambito local como nacional. Este proceso permite reclutar busca-
dores de empleo de Tulancingo vy la region a través de la Direccion de Desarrollo
Comercial.

2.3 Responsabilidades

El responsable del procedimiento de alta de vacantes es el o la titular de la Direc-
cion de Desarrollo Comercial asi como los auxiliares encargados de ese funciona-
miento. Al mismo tiempo se cuenta con la colaboracion de la direccion de comuni-
cacion social al dar a conocer las vacantes mediante boletines y perifoneo cuando
es solicitado, asi como la direccion de informatica que le da mantenimiento a la pa-
gina web del municipio donde existe un apartado exclusivo para promocionar las
vacantes disponibles.

2.4 Politicas de Operacion

Las politicas de operacion para el servicio de Alta de vacantes se basa en la formali-
dad de las empresas solicitantes con base en la Ley General del trabajo vy la Ley de
Hacienda y Crédito Publico; de tal forma, para poder ser acreedor del servicio el so-
licitante debera:

1. Contar con su Cedula de Identificacion Fiscal

2. Contar con la Licencia de Funcionamiento actualizada (aplica para las em-
presas

establecidas en el municipio de Tulancingo)
3. Dar un salario superior el minimo establecido para esta region.

4. Ofrecer las prestaciones de Ley establecidas a nivel nacional.

Direccién de Desarrollo Comercial l
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 2

La direccion de Desarrollo Comercial se reserva el derecho de promocionar la pos-
tulacion de una vacante o busgueda de posibles empleados a las empresas gque no
se acatante a las politicas establecidas o bien de las que se haya recibido diversas
guejas por parte de los vinculados debido a malos tratos, no cumplimiento de los
salarios acordados, entre otros.

2.5 Formatos

. Qpciones de Promocién que el Servicio Nacional de Empleo le ofrece
(Eja 5" 3 va

ante) ‘

Penécico ofertas Soisa deTiekclo SNEH por Tofono Porcl e Empieo 1 Ferls de Emolac J
&6 empleo SNEH ool sNEH (01 500841 2020]
HEER P (Maroue con una “x" donds corresponda)
Puesto ofrecido Nomero depiazos | Solario mensual \
’ » ‘

T
J-LoL e ]5

~ DATOS DE LA EMPRESA
prme—— e
8 [TTTTTTTTTT
Renon o0l
ST S T T
Feo | Moo | T [ T T T T T T[T T T I T T T T 1 vos [ o [ oom [waam] ]
- G ] J‘ Coloric o locofded
uricipio o Delegacién Erodo | Gedigo postal | Tekéfono local [ exonsen
[ | [
Telétono Celver Whatsagp] Caneo sechénico
|
[ ——r— T [ —
Tostono | £mai | pomicto
B T Fr ==
- = [« |o[w|#]s]*[s]5]

OBSERVACIONES

]
Direccion de Desarrollo Comercial 12
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Procedimiento 2

2.6 Definiciones

AV: Alta de Vacantes

A8 - Dy
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

RFC: Registro Federal de contribuyentes, que se manifiesta a través de la Cedula de

Identificacion Fiscal.

2.7 Descripcion de Actividades

Paso Resg?ensa- Descripcidn de actividades Formato
Explicar a las empresas cuales son los requisitos

- para poder obtener este servicio asi como los

1 Auxiliar derechos y obligaciones a los que se debe N/A

comprometer

Revisar lo informado por el auxiliar del area 'y

2 Empresa decidir si acepta o no la responsabilidades en N/A

conjunto
Firmar la carta compromiso donde se establece Carta

3 Empresa las responsabilidades de ambas partes, tanto de
la oficina de DDC como de la empresa

Llenar solicitud de Alta de Vacantes por cada

4 Empresa vacante gue desea promocionar la empresa

N Registrar las vacantes solicitadas en la
5 Auxiliar plataforma digital asi como el cartera de
vacantes del municipio

s Vincular a los posibles buscadores de empleo
6 Auxiliar : ; ;
para suplir la vacante disponible

Eliminar del sistema y de la cartera la vacante

7 Auxiliar gue ha sido suplida

Llenar solicitud de alta de vacantes tantas

8 Empresa veces sea necesario para reiniciar el proceso

Compromiso

Alta de
vacantes

N/A

N/A

N/A

Alta de
vacantes

Direccién de Desarrollo Comercial

13



ERY
RN
Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo i’

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Flujograma

Alta de vacantes

Empresa Bolsa de Trabajo

Inicia el proceso _ |Explicacion de requisitos,
P | derechos y obligaciones

1 |

Ravisio
requisi ;vslsﬁgred;us y Registro de vacantes en
obligaciones = el pcrﬂ \:::a e:::na rl-ﬁ.a csertera

Firma de
convenio

Si esta de
acuerdo

Vinculacion con

prospectos

No esta de
acuerdo

Llenado de
Salicitud AV

Sise suple la
vacante

No se suple
la vacante

Eliminacion de
vacante en el
portal

Promocidn de
Se requieran vacanies
mas vacantes

No s requisran
mas vacantes

Solicitar mas
vacantes

Desista del
proceso

]
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Procedimiento 3

Sistema de Apertura Rapida de Empresa

Direccién de Desarrollo Comercial 15
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Procedimiento 3

3.1 Propdsito del procedimiento

El Sistema de Apertura Rapida de Empresas tiene como objeto agilizar el proceso
de obtencidon de la licencia de funcionamiento a los giros de bajo impacto en tres
dias habiles.

3.2 Alcance

Este procedimiento esta dirigido a las micro, pequefias, medianas y grandes em-
presas de bajo impacto que estén formalmente establecidas en el municipio de Tu-
lancingo. A través de un sistema que simplifica el proceso donde se involucran cin-
co direcciones: Licencias y Permisos de Construccion, Reglamentos, Proteccion Ci-
vil, Medio Ambiente y Limpias (Recoleccion de Basura) se logra la obtencion de la
licencia de funcionamiento efectivamente.

3.3 Responsabilidades

El responsable del Sistema de Apertura Rapida de Empresas es el o la titular de la
Direccion de Desarrollo Comercial asi como el auxiliar encargado de ese funciona-
miento. Al mismo tiempo los titulares y auxiliares de las direcciones de Licencias y
Permisos de Construccion, Reglamentos, Proteccion Civil, Medio Ambiente y Lim-
pias tienen la responsabilidad de revisar el expediente y en algunos casos de ins-
peccionar de manera fisica el predio para validar o no la solicitud de la licencia de
funcionamiento.

3.4 Politicas de Operacion

Las politicas de operacion para el sistema de apertura rapida de empresa se basa
en el catalogo de giros de bajo impacto asi como el disposicién de las diversas di-
recciones involucradas; de tal forma que para poder ser acreedor del servicio el so-
licitante debera:

1. Ser una mipyme o grande empresa de Bajo Impacto.
2. No tener adeudos en el pago del agua vy el predial

3. Contar con todas las disposiciones de proteccion civil para el manejo de
personal en caso de siniestros.

4. Hacer el pago correspondiente del tramite

Direccién de Desarrollo Comercial 16
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Procedimiento 3

5. Contar con el uso de suelo comercial para su autorizacion

6. No haber un registro de la licencia de funcionamiento previo, a nombre de la
persona o en el lugar de instalacion de la empresa

La Direccion de Desarrollo Comercial se reserva los derechos de otorgar la licencia
de funcionamiento en caso de incumplir con lo requerido o bien si alguna de las
dependencias involucradas no autorizan por razones de su competencia.

3.5 Formatos

|l' CEMU t&ﬁf&; I

P TULANCINGO
NEGOCIOS Rt ot

Formato Unico de Apertura

SISTEMA DE APERTURA RAPIDA DE EMPRESAS

GIRO COMERCIAL:

0118

DENOMINACION COMERCIAL:

Este Giro requiere de Aviso de Salud: Fecha de salicitud:

Hora de recepcién: Fecha compromiso de entrega:

DATOS DE IDENTIFICACION

Tipo de persona: RFC:
T T S

Nembre o Razén Social:

Nombre del Representante Legal:

DATOS DEL DOMICILIO LEGAL DEL PROPIETARIO

Domicilio Legal:

Teléfono del Propietario: E-mail:

DATOS DEL INMUEBLE

Domicilio Legal:

Ubicado entre las calles:

El negocio tiene a la derecha:

El negocio tiene a la izquierda;

Teléfono del inmueble:

CP: Superficie en m?

Cuenta con cajones de estacionamiento: Cuantos cajones son:

Con que tipo de instalaciones sanitarias cuenta el local en cuestion:

Denominacion comercial:

Deseripcion de actividades:

Monto de inversion: Empleos generados:
Horarios:
CBSERVACICNES: FIRMA DEL SOLICITANTE:

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO 32 3RAVD, HGC.

Direccion de Desarrollo Comercial
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Procedimiento 3

3.6 Definiciones
DDC: Desarrollo Comercial
SARE: Sistema de Apertura Rapida de Empresas
MIPYME: Micro, Pequehas y Medianas Empresas
3.7 Descripcion de actividades
Paso Responsable Descripcidn de actividades Formato
Auxiliar de la Di- L :
: ~ Informar sobre los requisitos necesarios para la
1 rﬁgﬁg%g%gggl obtencion de la licencia de funcionamiento N/A
2 Usuario Recolectar los requisitos necesarios N/A
3 Usuario Llenar de solicitupl unica del Sistema de Apertu- Bﬂiiccéi‘tég
ra Rapida de Empresas Registro
égréiggréﬂedls Recepcionar los documentos, integrar expe-
4 _ diente y enviar el mismo a las diferentes areas N/A
Desarrollo Co : | g
mercial involucradas
5 Direccién de Uso  Revisar y hacer la inspeccion fisica del lugar pa- N/A
de suelo ra autorizar el permiso de uso de suelo
6 Direcciéon de Uso  Generar el permiso de uso de suelo y entregarlo N/A
de suelo al SARE
7 Dlrecécgosrlgg Uso Emitir el costo de pago N/A
8 Direcciéon de Pro- Revisar y autorizar o no permiso para obtener la N/A
teccion Civil licencia de funcionamiento
Direccion de Pro- o
9 teccion Civil Emitir el costo de pago N/A
10 Direccion de Me-  Revisar y autorizar o no permiso para obtener la N/A
dio Ambiente licencia de funcionamiento
1 Dgieoc%r)r?bideenltvlee_ Emitir el costo de pago N/A
Direccién de Desarrollo Comercial 18
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Procedimiento 3
Paso Responsable Descripciéon de actividades Formato

12 Direccion de Pro- Revisar y autorizar o no permiso para obtener N/A

teccion Civil la licencia de funcionamiento

Direccion de Pro- o
13 teccion Civil Emitir el costo de pago N/A
. 'y Emitir recomendaciones al usuario sobre la re-
14 Direccion de Pro- modelacidon de su espacio, en caso de ser nece- N/A
teccion Civil SaTio

15 Direccion de Lim- Revisar y autorizar o no permiso para obtener N/A

pias la licencia de funcionamiento
16 Dlrecogir;sle Lim- Emitir el costo de pago N/A
17 Direccion de Regla- Revisar y autorizar o no permiso para obtener N/A

mentos la licencia de funcionamiento

Direccion de Regla- o
18 mentos Emitir el costo de pago N/A
19 Direccion de Regla- Recabar las firmas para la expedicion de la li- N/A
mentos cencia de funcionamiento
20 AcLiJgriwli?jredDeelsaaerrgﬁg_ Recopilar toda la informacion sobre el costo de N/A
Comercial pago y emitir la orden de pago
21 Usuario Efectuar el pago ante cajas generales N/A
Auxiliar de la Direc- . . . .
= Entregar la licencia de funcionamiento y el per-

22 oonCdoemDeeri?arlrollo miso de uso de suelo al usuario N/A

Direccién de Desarrollo Comercial 19
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Procedimiento 4

Participacion en la Feria Gastrondmica
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Procedimiento 4

1.1 Proposito del procedimiento

El proceso de participacion en la Feria Gastrondomica tiene como objeto incrementar
el turismo gastrondmico en el municipio de Tulancingo asi como fomentar la econo-
mia a través de la venta de productos locales al posicionar la marca de los mismo e
incrementar sus ventas a corto, mediano vy largo plazo.

1.2 Alcance

Este procedimiento esta dirigido a las MIPYMES con una actividad econdmica rela-
cionada con la elaboracion y venta de productos alimenticios. Dentro de este proce-
dimiento se encuentra involucrada la Direccion de Desarrollo Econdmico, asi como
la participacion de la Secretaria de Turismo a nivel Estado debido a la promocion
gue se genera en torno al tema.

1.3 Responsabilidades

El responsable del procedimiento de bolsa de trabajo es el Director de Desarrollo
Comercial asi como los auxiliares encargados de ese funcionamiento. Al mismo
tiempo se cuenta con la colaboracion de la Secretaria de Turismo del Estado y otras
dependencias de la misma Administracion publica quienes colaboran constante-
mente con la realizacion de la misma.

1.4 Politicas de Operacion

Las politicas de operacion para la participacion en la Feria Gastronomica los intere-
sados deberan contar con:

1. Licencia de Funcionamiento

2. RFC de acuerdo a la actividad econdmica

3. Elaborar alimentos de la Region

4. Asistir a las juntas de trabajo para la conformacion del comité de feria

5. Respetar y cumplir con lo lineamientos acordados durante las juntas
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La Direccion de Desarrollo Comercial se reserva los derechos de otorgar el permiso
para participar en dicha feria a los interesados que no cumplan o respeten los linea-
mientos establecidos durante la creacion del comité de feria

1.5 Formatos

PRESIDENCIA MUNICIPAL
SECRETARIA DE FOMENTO ECONOMICO
DESARROLLO COMERCIAL

FORMATO DE REGISTRO DE FERIA GASTRONOMICA

FOLIO:

FECHA DE REGISTRO
DIA | MES | ANO

RFC:

LUGAR DE STAND ]
TAMANO DEL STAND

GIRO ]
CUOTA DE RECUPERACION

NOMBRE DEL PARTICIPANTE:

MUNICIPIO, ESTADO

DENOMINACION COMERCIAL

NUMERO DE REGISTRO

TELEFONO

CORREO ELECTRONICO

DESCRIPCION DEL PRODUCTO

ME COMPROMETO A VENDER UNICAMENTE LO CORRESPONDIENTE A MI GIRO ADEMAS DE ACEPTAR LOS
ACUERDOS ESTABLECIDOS POR EL COMITE EN BENEFICIO DE LA FERIA GASTRONOMICA”

FIRMA DE CONFORMIDAD AUTORIZO

NOMBRE Y FIRMA DIRECTOR DE DESARROLLO COMERCIAL
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1.6 Definiciones

RFC: Registro Federal de Contribuyentes

A N2 4
‘4(5‘3 &W
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Licencia de Funcionamiento: Es el permiso que otorga presidencia municipal para
poder producir y/o vender algun producto.

1.7 Descripcion de las actividades

Paso Responsable Descripciodn de actividades Formato
1 DDC Planeacion de la feria N/A
Direccion de Inno- I . .
= i Disefar la convocatoria, publicidad,
2 vaC|o%£%gFrna invitaciones y lo demas que se solicite N/A
. Recopilacion de requisitos, llenadoy  Formato de
3 Usuario pago de inscripcion inscripcion
s Entrega de invitaciones y confirma-
4 Auxiliares cion de invitados N/A
5 Auxiliares Colocar la publicidad y demas N/A
s Elaborar el programa cultura vy artisti-
6 Auxiliares co de la feria N/A
s Recopilar la informacion para afinar
7 Auxiliares detalles N/A
8 DDC Desarrollo de la Feria N/A
9 Auxiliares Recopilacion de evidencias N/A
10 DDC Realizar y entregar informe final N/A

Direccién de Desarrollo Comercial

24



Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

Flujograma

Usuario

Feria Gastronémica

Direccion de Desarrollo Comercial

n de

N2 o

E“

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

I B

L1

Planeacion de la

Recopilacicn de
requisitos

Inicio del proceso

s

L

Pago de

inscripcion

Disefic de convacatoria

Fearia *
‘ Apartura de
* Convocatoria
Recepcidn de
documentos
Si s& cumplen los
requisitos umplimiento
de requisitos

Participacion de

-

L J

de solicitud

la feria

Mo s& cumplen los
requisitos

Desistimiento del
proceso

Entrega de
informe final <

Recopilacion de
toda la
informacion para
ultimar detalles

&

-

Disefo de invitaciones

—r

Disefo de pablicidad

_,—b-

Areas asginadas

Entrega de invitaciones

Y

Confirmacidn de
Invitados

Colocacion de publicidad

o | Desarrollo del programa

cultural

!

Desarrollo de la
Feria

Recopilacién de
evidencia

Termino del

procesn

Direccion de Desarrollo Comercial

25



Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo A #yg
o BT

e D

NNNNNNN

Respaldo Juridico

Con fundamento en lo dispuesto en el articulo 115, fraccion I, parrafo primero
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo 141
fraccion Il de la Constitucion Politica del Estado de Hidalgo; articulo 60,
fraccion I, inciso a), de la Ley Organica Municipal; articulo 26, fraccion Il del
Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio, v el Eje 3 “Tulancingo
con Desarrollo y Empleo” del Plan Municipal de Desarrollo 2016-2020. Se
realiza el presente Manual de Procedimientos de la Direccion de Desarrollo

Comercial, de la Administracion Publica Municipal de Tulancingo de Bravo.
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