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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) vy 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 Muni-
cipal Constitucional de Tulancingo de Bravo, el L.C.C. Fernando Pérez Ro-
driguez, 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 objetivo, dotar a los
funcionarios publicos de un instrumento que permita hacer mas eficiente
los tramites y servicios, asi como los procesos internos, encaminando sus
objetivos, estrategias, acciones y politicas publicas. Por ello, su organiza-
cion y sistema de trabajo deben revisarse y modernizarse constantemente,
a fin de garantizar una gestion publica eficiente y moderna.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Objetivo del Manual

Establecer los lineamientos a seguir para orientar a los servidores publicos
responsables de llevar a cabo las acciones necesarias para cumplir con las
disposiciones del marco normativo en materia de apertura y regulacion de
establecimientos publicitarios, anuncios publicitarios y eventos publicos o
privados.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL

TULANCINGO DE BRAVO, . HGO.

Marco Juridico Administrativo

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

. Ley General de Proteccion Civil

. Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

. Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo.

. Ley de Proteccion Civil del Estado de Hidalgo

. Reglamento de la Ley de Proteccion Civil del Estado de Hidalgo
. Ley de Hacienda para los municipios del Estado de Hidalgo

. Reglamento de Bomberos y Proteccion Civil del municipio Tulancingo
de Bravo

. Bando de Policia y Buen Gobierno de Tulancingo de Bravo.
. Plan Municipal de Desarrollo 2012-2016 de Tulancingo de Bravo.

. Reglamento interior de la Administracion Publica Municipal de Tulancin-
go de Bravo

Direcciéon de Reglamentos y Espectaculos
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PRESIDENCiMUNICIPAL

TULANCINGO DE BRAVO, . HGO.

Procedimiento 1

La renovacion o apertura de Placas y/o Licencias de

Funcionamiento

Direcciéon de Reglamentos y Espectaculos 5
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 1

1.1 Proposito del Procedimiento

Otorgar la apertura de Placas y/o Licencias de Funcionamiento a los esta-
blecimientos comerciales o industriales de acuerdo al cumplimiento de los
requisitos de las leyes y reglamentos en materia.

1.2 Alcance

Por la naturaleza misma del procedimiento, este aplica a los Servidores Publi-
cos de la Direccion de Reglamentos y Espectaculos, Direccion Licencias vy
Permisos, Direccion de Bomberos y Proteccion Civil, Direccion Ecologia vy
Medio Ambiente, al responsable de la Caja de Tesoreria Municipal y a la Di-
reccion de Limpias y Disposicion de Residuos.

1.3 Responsabilidades.

1.3.1 Titular de la Direccion de Reglamentos vy Espectaculos

Brindar informacién a la ciudadania sobre los asuntos de Placas y/o Licen-
cias de Funcionamiento Comercial e Industrial.

Otorgar autorizacion a Placas o Licencias de Funcionamiento a quien solicite,
cumpliendo lo establecido en leyes y reglamentos en materia..

Coordinar las actividades de inspeccion y supervision a los establecimientos
comerciales e industriales que soliciten la apertura de Placas y/o Licencias
de Funcionamiento.

Direcciéon de Reglamentos y Espectaculos 6
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 1

1.4 Politicas de Operacién

La expedicion de nuevas Placas y/o Licencias de funcionamiento a los
establecimientos comerciales e industriales genera costos por derechos
de acuerdo a la Ley de Hacienda para los municipios del estado de Hi-
dalgo.

Los tramites de apertura de Placa de funcionamiento deberan realizarse
a través del Sistema de Apertura Rapido de Empresas (SARE), los cua-
les realizaran todo lo concerniente (dictamen de uso de suelo, dicta-
men de Impacto Ambiental, Vo.Bo. Bomberos, Paca de Funcionamiento
y limpias)

Los tramites de apertura de Placa de Funcionamiento que no se en-
cuentren en catalogo SARE vy las Licencia de Funcionamiento deberan

iniciar tramite en el area de Licencias y Permisos (dictamen de uso de
suelo).

La Direccion de Bomberos y Proteccion Civil debera realizar la inspec-
cion y supervision a los establecimientos comerciales e industriales con
el fin de que cumplan con las leyes y reglamentos de proteccion civil co-
rrespondientes, Vo.Bo. Bomberos.

El director tiene la responsabilidad de vigilar el cumplimiento de los li-
neamientos.

Es obligacion del personal emitir el contra-recibo al interesado, especifi-
cando la cantidad monetaria que deberad pagar en la Caja de Tesoreria
Municipal.

1.5 Formatos
DRE-SRC-01

1.6 Definiciones

No aplica.
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Procedimiento 1
1.7 Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcién de la Actividad Formato
1 Usuario SQI|C|ta reqws]tos para la apertura de Placa o No aplica
Licencia Funcionamiento.
Direccion de Regla- Proporciona los requisitos, mencionandole gue
2 mentos vy Espectacu- el tramite se inicia en la Direccion de Licencias Requisitos
los (DRE) y Permisos.
Realiza el tramite de Licencia de Uso de Suelo
. y pago correspondiente. Recoger de 3 a 5 .
3 Usuario dias. Regresa a darle continuidad al tramite en No aplica
la Direccion de Reglamentos vy Espectaculos.
Recepciona los documentos  solicitados
(Dictamen de Uso de Suelo vy dos copias del
mismo, llenar Solicitud de Licencia y/o Placa
de Funcionamiento, en caso de ser persona
. ., moral (copia de acta constitutiva, copia de
Direccion de Regla- )
. credencial del representante legal o apodera- .
4 mentos y Espectacu- : ; . No aplica
do, copia de credencial de elector, copia del
los (DRE) . ; .
contrato de arrendamiento, copia pago predial,
copia pago de agua y croquis de localizacion)
y cotiza. Se comenta que se tiene que sacar
una copia a la cotizacion y dos al recibo de
pago.
5 Usuario Realiza pago y saca copias correspondiente.
Direccion de Regla- Recepc_lona pago de Placa o L|§:eHC|a Qle' Fun-
. cionamiento y canaliza a Servicios Municipales .
6 mentos vy Espectacu- . : . No aplica
para realizar tramite correspondiente y poder
los (DRE) . .
continuar tramite .
Direcciéon de Reglamentos y Espectaculos 8
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Procedimiento 1
Paso Responsable Descripcién de la Actividad Formato
. Realiza pago y regresa a la Direccion de Regla-
7 Usuario mentos.
3 rT?é%etf)zl(i/nE(if)ECetg?L;— Teniendo la documentacion completa, se sella
oS (DRE) hoja para poder recoger de 15 a 30 dias.
) Recoge Licencia o Placa de Funcionamiento. .
9 Usuario : No aplica
(concluye tramite).
Fin del procedimiento.
Direcciéon de Reglamentos y Espectaculos 9
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USUARIO DIRECCION DE REGLAMENTOS Y ESPECTACULOS

Proporciona requisitos y

Solicita requisitos p canaliza a Licencias y

Permisos

Y
Realiza tramite y
recoge de 38 5 dias.| [Tramite |leencia
Continua tramite Usp de Sulo
Recepciona,Cotiza
P peimiso y solicita N
copias Documentacion

Y

Realiza y Saca | | Pago y copias
orrespondientes

Repciona y canaliza g
Servicios Municipales Pago

A

Realiza pago y
continua tramite

o | Sella hoja para recoger
" |registro de 15 2 30 dias.

Recoge Licencia o Placa de
Funcionamiento

CD |
Fin del proceso
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Procedimiento 1.1
1.7 Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcién de la Actividad Formato

1 Usuario Solicita la apertura de Placa o Licencia Funcio- No aplica

namiento. P
Direccion de Regla- Proporciona los requisitos, mencionandole que el
2 mentos y Espectacu- tramite se inicia en el SARE (Sistema de Apertura Requisitos
los (DRE) Rapida de Empresas)

3 Usuario Reune requisitos y entrega documentacion corres- No aplica
pondiente.
La Direccion de Sistema de Apertura Rapida de

4 SARE Empresas recepciona do_gumentamon y en ese aplica
momento entrega cotizacion del negocio apertu-
rar.
Determina si realiza o no el tramite . Si decide que

5 Usuario no requiere el tramite, se le regresa su documen-  No aplica
tacion.
Si el usuario si requiere aperturar, se comienza el
tramite, canaliza documentacion a las Direcciones Formato

6 SARE correspondientes (Medio Ambiente, Licencias vy .

. X - Recibos

Permisos, Reglamentos y Espectaculos, Proteccion
Civil y Disposicion de Residuos).

v SARE Em_|te recibos de pago vy solicita copias de los No aplica
recibos.

8 Usuario Realiza pagos correspondientes de las Direcciones No aplica
Canaliza documentacion al drea de Reglamentos

9 SARE y Espectaculos para la elaboraciéon de Placa de No aplica

Funcionamiento. El termino de entregaes de 3 a5
dias.

Direcciéon de Reglamentos y Espectaculos
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Procedimiento 1.1
1.7 Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcién de la Actividad Formato
10 r?érﬂet%(;'onéiegcetgg_ Elaboracion de Placa de Funcionamiento, poste- No aplica
Y ESP riormente se envia a SARE para la entrega.
los (DRE)
1 SARE Entrega documento al usuario y regresa expedien- No aplica
te a la Direccion de Reglamentos vy Espectaculos
Direccion de Regla-
12 mentos v Espectacu- Recepciona expediente. (concluye tramite). No aplica
los (DRE)
Fin del procedimiento.
Direcciéon de Reglamentos y Espectaculos 12
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Flujograma

Direccion de Reglamentos y

Usuario SARE Espectaculos

INICIO

Solicita requisitos »> Pyrzz(g:m;e:gzg’g
Y
Reune requisitos,
Entrega Documentacion
i Recepciona y Entreg Colizacin

|

e | Canaliza a todas las
S| ———p i
cnad Direcciones
e, (.

I NO | {

GTE Cada area emite

¢ Realiza Tramite?

Documento

\_/—\

/
Reune y emite. | Pocumentacion y
. Recibos de pago
Realiza pago de las T R
direcciones
correspondientes
Canaliza para la
P elaboracion Entrega ;
do 3 a5 dias. Documentacion

Elaboracion. Se envia
SARE para la entrega

|

Placa de
Funcionamiento

v

Entrega y regresa a la‘

Documento,

direccion Expediente

Recepciona Expacietii

FIN DEL
PROCESO
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 1.2

Renovacion

1.2.4 Politicas de Operacion

La renovaciéon de Placas y/o Licencias de Funcionamiento a los estable-
cimientos comerciales e industriales genera costos por derechos de
acuerdo a la Ley de Ingresos para el Municipio de Tulancingo de Bravo
de Hidalgo.

El director tiene la responsabilidad de vigilar el cumplimiento de los li-
neamientos asi como informar a las areas que intervienen en este proce-
dimiento (Direccion de Bomberos y Proteccion Civil, Direccion Ecologia
y Medio Ambiente, al responsable de la Caja de Tesoreria Municipal y a
la Direccion de Limpias y Disposicion de Residuos).

Los responsables de llevar a cabo los lineamientos del procedimiento

deberdn estar sujetos al cumplimiento del Cédigo de Etica de los Servi-
dores Publicos Municipales del Municipio de Tulancingo de Bravo.

Es obligacion del personal emitir el contra-recibo al interesado, especifi-
cando la cantidad monetaria que debera pagar en la Caja de Tesoreria
Municipal.

1.2.5 Formatos
DRE-SRC-01

1.2.6 Definiciones

No aplica.

Direcciéon de Reglamentos y Espectaculos 14
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Procedimiento 2
1.2.7 Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcién de la Actividad Formato
. Solicita tramite de renovacion de Placa o .
1 Usuario ) i . . No aplica
Licencia Funcionamiento.
Direccion de Regla— Solicita el original y dos copias de Placa o .
2 mentos y Espectacu- . . ~ ~ Requisitos
Licencia de Funcionamiento
los (DRE)
3 Usuario Entrega la documentacion No aplica
Direccion de Regla- Se realiza la cotizacion para efectuar la
4 mentos vy Espectacu- T . par gy No aplica
renovacion; y se remite a Servicios Municipales
los (DRE)
Recibe cotizacion y realiza pago
5 Usuario correspondiente  en Cajas Generales vy No aplica
Direccion de limpias.
5 Servicio Municipales Solicita informacion del establecimiento: v da  No aplica
P cotizacion
Realiza pago a direccion de limpias vy
) disposicion de residuos y continua con el .
7 Usuario ; : No aplica
tramite y de no realizar el pago no se entrega
registro.
3 Cajas Generales Efect_ua el_ pago de Placa o licencia de No aplica
Funcionamiento.
Direccion de Regla- Recepciona documentacion y llenado de  Formato
9 mentos vy Espectacu- solicitud de Placa o} licencia de Unico de
los (DRE) Funcionamiento. Apertura
10 Usuario Recibe hoja de tramite sellada para recoger en No aplica

30 dias su Placa o Licencia de funcionamiento.

Direcciéon de Reglamentos y Espectaculos
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

Procedimiento 2

1.2.7 Descripcion de Actividades

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Paso

Responsable

Descripcién de la Actividad

Formato

1

Direccion de Regla-
mentos vy Espectacu-

los (DRE)

Entrega placa o Licencia de Funcionamiento

Fin del procedimiento

No aplica

Direcciéon de Reglamentos y Espectaculos
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

Flujograma

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Direccion de Reglamentos y
suari Servicios Municipales S ral
Usuario Espectaculos ervicios Municipale Cajas Generales
INICIO
Selola Lramite de ] &l Proporciona requ
renavacan / sitos del servicin ‘
| Radlizca y rémile A
| Servicios minicpales Citkiaci
/
Ak Bl b AEea | | 2 Solicta
Racibe col zacior ! Informaclen Bl

po-
.

Unia copia i ll-{’i_-’ "NIL

No se enlregs
registio sina hay
pugo

| \ Pago de Paca o

> Licenca ao

Continua con al

L | \ Func cnam ento
Y
Solciv te plc
Llenado y anlraga | _ @ Licenca ce
Funcionam anto;
hoja sallaca
\/
Racioe
noja seliada

J

» Enlrega Placa o Licencia
- de
Funcioramigalo

Y

FIN OEL
PROCESO
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

PRESIDENCIA MUNICIPAL

TULANCINGO DE BRAVO, . HGO.

Procedimiento 3

Permiso para la realizacidon de un evento publico o
privado

Direccion de Reglamentos y Espectaculos 18



Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo ~ o)

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 3

3.1 Propésito del procedimiento

Otorgar la autorizacion para la realizacion de eventos publicos o privados a quienes
lo requieran, siempre y cuando no tenga repercusiones e impactos negativos hacia la
sociedad en general.

3.2 Alcance

Por la naturaleza misma del procedimiento, este aplica al personal de la Direccion de
Reglamentos y Espectaculos y al Secretario General Municipal.

3.3 Responsabilidades.

3.3.1 Direccion de Reglamentos y Espectaculos

¢ Vincular los oficios de peticion de permisos para a realizacion de eventos publi-

cos o privados al Secretario General, para autorizacion o negativa de dichos
eventos.

3.3.2 Secretario General Municipal

Direcciéon de Reglamentos y Espectaculos 19



Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo § o)
Wtr)
A
A& 0
Sy

e D

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 3

3.4 Politicas de Operacion

1.- El oficio de peticion de permiso recibido por la Direccion deberd ser vincu-
lado al Secretario General Municipal en no mas de 24 horas.

2.- La Direccion de Reglamentos y Espectaculos debera consultar al Secreta-
rio General Municipal para la autorizacion de permisos de eventos publicos o
privados.

3.- El tiempo de respuesta al oficio de peticion de permiso debera ser a mas
tardar en 48 horas.

4.- El director tiene la responsabilidad de vigilar el cumplimiento de los linea-
mientos, estipulados para la realizacion de eventos publicos o privados.

3.5 Formatos
No aplica

3.6 Definiciones
No aplica

Direcciéon de Reglamentos y Espectaculos 20



Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo ‘:

Procedimiento 3
3.7 Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcién de la Actividad Formato
1 Usuario Sql|C|ta la realizacion de un evento Publico o No aplica
Privado.
Direccion de Regla-  Proporciona informacion y da cotizaciéon por
2 mentos y Espectacu- concepto de realizacion de un evento Publico Requisitos
los (DRE) o Privado y se canaliza a Oficialia de Partes.
3 Usuario IF?gresa oficio a la Dependencia de Oficia de No aplica
artes
4 Oficialia de Partes Recepciona y sella oficio Oficio
5 I’T?el:’]etc(:‘)cslonEdSe scetglci— Recibe copia de oficio sellado por la depen- Oficio
Yy ESD dencia correspondiente
los (DRE)
Direccion de Regla— Pasa Oficio para autorizacion a Secretaria Ge- .
6 mentos y Espectacu- Oficio
neral
los (DRE)

Recibe oficio da autorizaciéon o negacion del
7 Secretaria General evento vy avisa a Direccion de Reglamentos vy Oficio
Espectaculos

Direccion de Regla- - ) ., . -,
Notifica al Usuario la negacion o autorizacion

8 mentos vy Espectacu- No aplica
los (DRE) del evento .
Direccion de Regla- Otorga permiso para evento Publico y Privado; Oficio/
9 mentos vy Espectacu- si es evento Privado se entrega orden de pago Orden de
los (DRE) y pide copia de recibo oficial. pago

Direcciéon de Reglamentos y Espectaculos 21
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Procedimiento 3
3.7 Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcién de la Actividad Formato
Formato
10 Usuario Recibe Pago Unico de
Apertura
Direccion de Regla- Recepciona copias de pagos y entrega oficio
1 mentos y Espectacu- de autorizacion de la realizacion del Evento No aplica
los (DRE) Publico o Privado.
Fin del procedimiento.
Direcciéon de Reglamentos y Espectaculos 22
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Usuario

Direccion de Reglamentos
y Espectaculos

Oficilia de Partes

Secretaria General

' INICIO ’

/

Solicita requisitos
para evento

Propaorciona nforma

cion y se canaliza oficio
¢ g e e
¢ Recibe Oficio v sella
Recepciona ;
oficio sellado
\_/‘-\
Y
Pasa autorizac'o
" Oficio
\/_\
pum——
‘ NO ;
‘ Notifca negativa
al usuario Oficio

Ingresa

¢es privade?

ot

e
le

puden

'no |

Real'za Pago

- l.;
Se otorga permis
Se otorga
5 Drden de pago
o |Se otorga perm'sa
i de evento Oficio

A

FIN DEL
PROCESO

cSe adtorizo el

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

Procedimiento 4

Inspeccion y supervision de establecimientos

comerciales

Direcciéon de Reglamentos y Espectaculos
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 4

4.1 Propdsito del procedimiento

Realizar un censo de los establecimientos comerciales que se encuentren en
el municipio, con el fin de detectar si este cuenta o no con una Placa o
Licencia de Funcionamiento actualizada, y asi proceder legalmente para
orientar a los responsables de los establecimientos a actualizar su situacion
legal comercial, (se les instruye a los propietarios de los establecimientos,
para que se regularicen con el tramite antes mencionado).

4.2 Alcance

Por la naturaleza misma de los procedimientos, al personal de la Direccion
de Reglamentos y Espectaculos asi como a los propietarios de comercios.

4.3 Responsabilidades

4.3.1 Direccién de Reglamentos y Espectaculos

1.- Realizar censos de establecimientos comerciales para conocer la situacion
de cada comercio, por medio de una visita de verificacion.

2.- Proceder conforme a las leyes vy reglamentos con los establecimientos
comerciales no actualizados en su Placa o Licencia de Funcionamiento.

Direcciéon de Reglamentos y Espectaculos 25
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 4

4.4 Politicas de Operacién

1.- Realizar censos de los establecimientos comerciales para conocer la situa-
cion de Placa o Licencia de Funcionamiento.

2.- Iniciando con una Visita de Verificacion, la cual tiene como plazo 5 dias
posteriores a la visita. Posteriormente se hace una segunda visita, sino
han realizado tramite serian acreedores a una multa.

3.- En caso de una segunda infraccion hacia un establecimiento comercial se
procedera a una clausura provisional o definitiva.

4.- La Direccion daran los primeros tres meses a los responsables de los es-
tablecimientos comerciales para actualizar su placa o licencia de funcio-
namiento, de lo contrario se procedera a cerrar el establecimiento co-
mercial conforme a las leyes y reglamentos en materia.

El director tiene la responsabilidad de vigilar el cumplimiento de los linea-
mientos.

4.5 Formatos
Visita de Verificacion
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Procedimiento 4

4.6 Definiciones

Visita de Verificacion estd orientada a comprobar el cumplimiento de las
normas en materia administrativa, se desarrollan a través de un
procedimiento gue inicia con la emision de una orden escrita firmada de
manera autografa por la autoridad competente, en la que se debe precisar el
lugar o zona que ha de verificarse, el objeto de la visita, el alcance que deba
tener y las disposiciones legales que la fundamenten; procedimiento en la
gue se hagan constar, entre otras cuestiones, los datos relativos a la
actuacion, la descripcion de los hechos, objetos, lugares y circunstancias que
se observen, en relacion con el objeto de aguélla.
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Procedimiento 4
4.7 Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcién de la Actividad Formato
Direccion de Regla- Formato Visi-
1 mentos y Espectacu- Programa ruta de visitas por colonia y calles ta de Verifi-
los (DRE) cacion
) Realiza visita de verificacion, el usuario tiene 5
2 Area Operativa dias para acudir a la direccion de reglamentos No aplica
y espectaculos a realizar tramite
3 Area Operativa Notifica y elaboran reporte No aplica
Direccion de Regla- 4\ 1o informacion de establecimientos visi- T.ormato Visi-
4 mentos vy Espectacu- P ta de Verifi-
tados S,
los (DRE) cacion
Direccion de Regla- . o ) , .
5 mentos y Espectacu- rl?cl)tra establecimientos si estan actualizados o No aplica
los (DRE) '
Direccion de Regla- Calendariza recorridos para infraccionar a es-
6 mentos y Espectacu- tablecimientos que no se han actualizado en No aplica
los (DRE) los dias establecidos.
< . Realizan nuevamente visitas a establecimien- .
7 Area operativa X X : Infraccion
tos no actualizados y se infracciona.
3 Usuario Reobe mfracoo_n y tiene 5 dias para realizar No aplica
tramite y actualizarse
Direccion de Regla-
9 mentos vy Espectacu- Verifica si el usuario se actualiza No aplica
los (DRE)
‘ . Se visita nuevamente al establecimiento no .
10 Area operativa : ! X At Infraccion
actualizado para dejar su segunda infraccion.
28
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Procedimiento 4
4.7 Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcién de la Actividad Formato
1 Usuario Recibe segunda infraccion vy tiene 5 dias para Infraccion
regularizarse, con aviso de clausura.
Direccion de Regla- : A , , )
12 mentos y Espectacu- Si elluAsuarloAno se regularizo en 5 dias proce No aplica
de visita de inspectores
los (DRE)
) _ Irjg.pectores hacen la ult|ma_V|_S|ta con m_frac— Formato de
13 Area operativa cion y clausura de establecimiento por incum- clausura
plimiento del reglamento
Fin del procedimiento.
29
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Direccion de Reglamentos y Espectaculos Area Operativa Usuario
INICIO
Programacion de Reali ™
tuta ealiza Visitas de
verificacion
“‘-___./-'—__--\
r
Realiza Elaboracion de
reporte
_\-‘-—/d—-'_'_“.‘
) s 7 Establecimientos T
®_> Captura i actualizados? St
Calendariza recormndos - Vis“_a Ccm?mios & Recibe
para infracciones infracciona Infraccion
“‘--._.-/'._-“
4El usuario se e | Visita a comercios e
actualizo? 230 infracciona Rucha Infraccion
S
¢El usuano se
ctualizo en 5 dias? ‘
. Visita a comercios e
Fin del proceso infracciona y se
clausura
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Simbologia ANSI

Nombre

Descripcion

Inicio o término

Sefiala donde inicia o termina un procedimiento

Actividad

Representa 1a ejecucion de una o mAs tareas de un
procadimiento.

Indica las opciones que s6 puedan seguir en caso de
QUE S88 NECHZANO TOMAr CAMINOS MT\EW&

Mediante &l simbolo 56 pusden unir, dentro de la misma
hoja. dos o mas tareas separadas fisicaments en el
diagrama de flujo. utilizando para su conexién el
numero ardbigo; indicando la tarea con la gue se debe
continuar.

Conector de pagina

Madiante &l simboI0 56 pueden unir, CUANTO |as tareas
quedan separadas en diferentes péginas; dentro del
simbolo se utilizard un nimero ardbigo que indicars la
tarea a la cual continua el diagrama.

Representa un documento, formato o cualquier escrito
que 56 recibe, slabora o envia.

Fiujo

Conecta simbolos. sefalando la secusncia en que deben
realizarse las tareas.

Indica sl procedimiento dé la informacion

Almacenamiento en base de
datos

Simbolo que indica &l aimacenamiento de informacion
©n una base de datos electrénica o fisica. Utilizado para
actividades dé seguimiento

indica una entrada de datos (personales. profesionales,
®ic)

Subrutina

Contiens una 5erie de pasos o sub procedimientos
separados que deben ser llevados a cabo previaments
para continuar ¢l procedimiento de origen

Subrutina

LU [aleeUop
é

Contiene una serie de pasos o sub procedimientos
separados que deben ser llevados a cabo previamente
para continuar &l procedimiento de origen

¥

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Direccion de Reglamentos y Espectaculos

31



Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo A jf)’f
L o

e

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 T “Tulancingo
Integro, Ciudadano e Innovador” del Plan Municipal de Desarrollo 2016-2020.
Se realiza el presente Manual de Procedimientos de la Direccion de Regla-
mentos y Espectaculos, de la Administracion Publica Municipal de Tulancin-

go de Bravo.
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