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PRESENTACION

La ciudadania tepetlixpense requiere de su gobierno eficacia y eficiencia, pero
sobretodo un gobierno cercano que fomente la gobernanza, para que los diferentes
actores de la sociedad participen en la creacién de mejores politicas publicas, que

denoten en mejores oportunidades para toda la sociedad.

Por ello, la presente administracion 2025 — 2027 busca impulsa acciones que
permitan el desarrollo economico y social del municipio de Tepetlixpa, siendo el
ciudadano el principal actor como beneficiario. Gobernar con igualdad y

transparencia permitird administrar con legitimidad y justicia.

El presente manual administrativo es una herramienta que permite documentar la
accion organizada de cada una de las acciones que desarrolla la Direccion de
Desarrollo Econdémico. La estructura organizativa, las funciones, actividades,
procesos y resultados, son alguno de los aspectos que se plasman en el presente

manual para una correcta administracion.

OBJETIVO GENERAL
Mejorar la eficiencia y eficacia de los procedimientos que se desarrollan en la

Direccion de Desarrollo Econdmico, para brindar mejores tramites y servicios, a
través de la estandarizacion de los pasos y acciones que se desarrollan en la

direccion.
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IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

Comunicacion con las y los usuarios
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Nombre del procedimiento
Imparticion de Asesorias a Emprendedores y Unidades Econdémicas.

Objetivo
Incrementar las habilidades del emprendedor, en la toma de decisiones para un

manejo eficiente de recursos financieros, materiales y humanos, coadyuvando al
crecimiento de su negocio, a través de la imparticion de asesorias a emprendedores

y unidades econoémicas.
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Referencias

Ley de Fomento Econdémico para el Estado de México. Titulo Primero,
“Disposiciones generales”, Capitulo Segundo “De las Autoridades de Fomento
Econdmico”, Articulo 5 fraccidn X, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 07 de
septiembre de 2010, sus reformas y adiciones.

Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México. Titulo
Primero, “Disposiciones Generales”, Capitulo Il “De las Autoridades”, Articulos 5
fraccion I, V'y 7, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 18 de diciembre de 2014,
sus reformas y adiciones.

Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo IV Régimen Administrativo,
Capitulo Segundo “De la Tesoreria Municipal”’, Articulo 96 quater fraccién X,
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de 1993, sus reformas y
adiciones.

Bando Municipal 2025, de Tepetlixpa, Titulo Décimo Primero, “De la Administracion
Publica Municipal”, Capitulo Xl, De la Direccion de Desarrollo Econémico, Articulo
107, Gaceta Municipal 5 de Febrero de 2025, sus reformas y adiciones.

Definiciones

Asesoria: servicio profesional de informacion y consejo en materia especializada.
Desarrollo econémico: Proceso de transformacion estructural que busca mejorar
el sistema economico a largo plazo.

Emprendedor (a): Es una persona que comienza su propio proyecto empresarial al
detectar una oportunidad de negocio.

Impartir: Dar o distribuir, especialmente de caracter no material.

Negocio establecido: Establecimiento en el cual se ejerce una actividad comercial,
industrial, profesional o de servicios.

Persona fisica: Individuo con capacidad para contraer obligaciones y ejercer
derechos.

Persona moral: Toda aquella entidad de existencia juridica, que esta constituida
por grupos u organizaciones de personas, y que es reconocida como instancia
unitaria con capacidad para ejercer derechos y contraer obligaciones.

Unidad econdmica: Establecimiento en el cual se ejerce una actividad comercial,
industrial o profesional o de servicios.

Ventanilla Unica: Organo Administrativo del Municipio, que brinda informacion y da
tramite a las solicitudes para la apertura de unidades econémicas.
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Insumos

Formato para asesoria requisitado.

Presencia del interesado, el dia de la asesoria, en las oficinas de la direccién de
desarrollo econémico.

Resultados

Emprendedores del municipio capacitados, para la toma de decisiones fundadas,
gue incrementen la rentabilidad de su negocio, gracias a la asesoria profesional
brindada.

Interaccion con otros Procedimientos
Los procedimientos que se desarrollan son internos, no hay interaccion con otras
areas o procedimientos.

Politicas
Unicamente se otorgaré la asesoria en dias habiles en un horario de 09:00 a 15:00
horas de lunes a viernes y de 9:00 a 13:00 el sdbado.

La asesoria se proporcionard en las oficinas de la direccion de desarrollo
econdmico, ubicadas en Av. Morelos #10, palacio municipal, Tepetlixpa.

El solicitante debera proporcionar sus datos personales para realizar el registro.

La asesoria sera proporcionada de manera presencial.
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Desarrollo
Imparticion de Asesorias a Emprendedores y Unidades Econdmicas

No. Unidad Actividades
Administrativa/
Puesto

1 | Persona fisica | Acude a la Direccion de Desarrollo Econémico, solicita
y/o moral informacion y requisitos para una asesoria financiera.

2 | Direccion de | Brinda informacion sobre los requisitos para acceder a
Desarrollo una asesoria financiera al solicitante.

Economico

3 | Persona fisica | Presenta requisitos de ley para efecto de solicitar
y/o moral asesoria financiera.

4 | Direccion de | Recibe solicitud de asesoria y requisitos de Ley, decide:
Desarrollo ¢La documentacion es incorrecta o incompleta?
Economico

5 | Direccion de | En caso de la documentacion sea incorrecta o
Desarrollo incompleta se le devuelve los originales a la persona
Econdmico fisica y/o moral, para que los corrija 0 modifique.

6 | Persona fisica | Recibe documentacion, corrige y entrega
y/o moral (Se conecta con la operacion 4):

7 | Direccién de | Cuando la documentacion esta correcta y completa, se
Desarrollo entrega a la persona fisica y/o moral formato de solicitud
Econdmico de asesoria para su llenado:

8 | Persona fisica | Recibe formato de solicitud de asesoria, llena en original
y/o moral y entrega en la direccion.

9 | Direccion de | Recibe formato de asesoria, verifica datos, anexa a
Desarrollo expediente y brinda asesoria a persona fisica y/o moral.
Economico Finaliza la asesoria.
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Diagramacion

Imparticion de asesorias a emprendedores y unidades econémicas

Solicitante

Direccién de Desarrollo Econdmico

©

Acude a la direccion de desarrollo econémico, solicita asesoria

v presenta reauisitos de lev para efecto de solicitar asesoria.

()

Brinda informacién sobre los requisitos para

Presenta requisitos de ley para efecto de

acceder a 1Ina asesoria financiera al solicitante

solicitar asesoria financiera.

Recibe solicitud de asesoria y requisitos de Ley, decide:
¢La documentacion es incorrecta o incompleta?

¢La documentacion
es incorrecta o
incompleta?

Sl

En caso de la documentacién sea incorrecta o

@

Recibe documentacion, corrige y entrega.
(Se conecta con la operacion 4):

incompleta se le devuelve los originales a la persona
fisica y/o moral, para que los corriia o modifique.

(D

Cuando la documentacién esta correcta y
completa, se entrega a la persona fisica y/o

O’

Recibe formato de solicitud de asesoria,

moral formato de solicitud de asesoria para su

llena en original y entrega en la direccion.

)

Recibe formato de asesoria, verifica datos, anexa a
exnediente v brinda asesoria a persona fisica v/o moral.

Fin
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Formatos e instructivos
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DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

FORMATO PARA ASESORIA DE APERTURA O REGULARIZACION DE UNA
UNIDAD ECONOMICA

Nombre: |

Direccion:

Tipo de negocio:

Edad:

Sexo:

Teléfono:

Correo:

Tipo de asesoria:

(8)

Fecha:

(9) |

(10)

Firma del solicitante

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO PARA ASESORIA DE APERTURA O
REGULARIZACION DE UNA UNIDAD ECONOMICA

Objetivo:

Mantener un control de las solicitudes de asesoria de
apertura o regularizacion de una unidad econdémica,
gue recibe la Direccion de Desarrollo Econémico.

Distribucion
Destinatario:

El formato se genera en original y el servidor publico
lo integra en el expediente.

No.

Concepto

Descripcion

1 | Nombre

Anotar nombre completo del solicitante.

2 | Direccion:

Anotar el domicilio del solicitante de la asesoria.

3 | Tipo de negocio

Especificar el tipo de negocio que maneja el
solicitante.

4 | Edad Especificar la edad del solicitante de la asesoria..

5 | Sexo Especificar el sexo del solicitante de la asesoria.

6 | Teléfono Anotar el numero de teléfono del solicitante.

7 | Correo Anotar el correo del solicitante de la asesoria.

8 | Tipo de asesoria Especificar qué tipo de asesoria para la apertura o
regularizacién de una unidad econémica se requiere.

9 | Fecha Anotar la fecha de solicitud de la asesoria.




10 | Firma del | Asentar la firma del solicitante.
solicitante
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SIMBOLOGIA
SIMBOLO NOMBRE

Inicio o término del
procedimiento
@ Numero de Actividad

Decision

— Linea de flujo

l Fuera de Flujo

REGISTRO DE EDICIONES
Primera edicion (26 de diciembre de 2024): Elaboracion del Manual de

Procedimientos de la Direccidon de Desarrollo Econémico.

DICTAMINACION

El presente procedimiento denominado “Imparticién de asesorias a emprendedores
y unidades economicas” fue dictaminado en cumplimiento a los lineamientos
técnicos en la materia, mediante el oficio numero de fecha
septiembre de 2025.
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VALIDACION
C. Abelardo Rodriguez Garcia C. Alejandra Vidal Valencia
Presidente Municipal Constitucional Secretaria del Ayuntamiento
Lic. Felipe Lara Valladares Lic. Bruno Arturo Ramos Rivera
Coordinador General Municipal de Director de Desarrollo Econémico

Mejora Regulatoria

CREDITOS

El procedimiento “Imparticibn de asesorias a emprendedores y unidades
econdmicas” fue elaborado por personal de la Direccion de Desarrollo Econdmico,
con la aprobacion técnica y visto bueno de la Coordinacion General de Mejora
Regulatoria y participaron en su integracidén las siguientes personas servidoras
publicas:

Elaboracion del Manual

Lic. Bruno Arturo Ramos Rivera
Titular de la Direcciéon de Desarrollo Econémico
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