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habitantes.
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VI.

VII.

Base Juridica

Articulo 134 parrafo Novenode la Constitucion Politicade los Estados Unidos
Mexicanos.

Art. 115, fraccion Il, de la Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

Art. 60, fraccién |, inciso A. de la Ley Organica Municipal para el Estado de
Hidalgo.

Ley de Transparenciay acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Hidalgo.

Articulo 7 fraccion V y VI, de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.

Reglamento Interior de la Administracion Publica de Tulancingo.
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Objetivo General

Establecer un mecanismo de comunicacion institucional al interior de
las Dependencias de la administracion publica municipal y al exterior
con Dependencias estatales, federales, internacionales y demas
instituciones publicas y privadas, asi como sociedad civil, ciudadanosy
todos aquellos que tengan asuntos relacionados con el ayuntamiento,
mediante el usode unlenguaje oraly escrito, que sea claroy entendible,
utilizando formatos uniformes, formales e institucionalizados que
orienten al personal para la emision de informacién escrita, clara y
precisa, asi como de las herramientas digitales como correos

electrénicos; facilitando con ello la comunicacion internay externa.

PRESIDEN! MUNICIPAL

TULANCINGO DE BRAVO, HCO.
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Procesode Comunicacion

El proceso de comunicacién es la transmision de ideas, conceptos e
informacion de una persona a otra, por tal motivo se debe definirla relacion
gue existe entre cada componente del proceso.

Emisor. Personau organizacién que emite lainformacién y se envia a la receptora.

Mensaje. Es la informacion que el emisor desea transmitir al receptor, el mensaje
deber ser claro, ordenado, entendible y basado en una serie de reglas establecidas
de forma institucional.

Transmision de mensaje. Es la etapa del proceso de comunicaciénen la que se
utiliza un medio fisico o electrénico, por el cual se transmite la informacién,y es el
medio de vinculacion entre el emisor y el receptor. (Es el medio por el cual se
evidencia el mensaje y la comunicacion escrita).

Receptor. Personaquerecibe el mensaje y lo interpreta de acuerdo a su capacidad
y conocimiento en el tema o informacién emitida, por lo que el mensaje debe ser en
un lenguaje comun o ciudadano para que pueda ser comprendido.

Retroalimentacion Es la informacion que la persona receptora formula en
respuesta para la persona emisora, y se genera la interaccion entre el emisor y el
receptor.

Interferencia. Es todo aquelloqueoriginalaperdida de informacién o quedificulta
la comprensién del mensaje, esto puede ocurrir en cualquiera de los elementos del
proceso de comunicacion, evitando que el mensaje llegue a quien esta destinado
COmOo emisor.
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1. Conceptosy Generalidades

1) La Comunicacién
La comunicacion es el proceso de intercambio de informacion y puede ser oral,
escrita, visual o mixta entre dos 0 mas personas emisoras y receptoras, y se basa
en unadoble situacion, la de externary recibir un mensajey su retroalimentacion.

La comunicacion al interior de la Administracion Publica establece una relacion
funcional entre los servidores publicos de las Dependenciasy Organismos, asi
como con cada Unidad Administrativa que laintegran.

2) Propaosito y funcion de la comunicacion
El propésito de la comunicacion es facilitar la accion para el funcionamiento intemo
de las instituciones, ya que permite que la informacion que se desea transmitir sea
fluida, clara, precisa y genere la eficiencia en las tareas administrativas y por tal
motivo alcanzar los objetivos de la informacion.

La funcion de la comunicacién es unificar la actividad organizada y modificar la
conducta que genere una accion productiva en cumplimiento de los objetivos y
metas de la institucion.

La transferencia de la informacion entre emisor y receptor debe ser entendiday
comprendida para alcanzar los siguientes fines:

)] Establecer, dar seguimiento y cumplir las metas y objetivos de la
Dependencia.

1) Desarrollar Planesy Programas.

) Organizar y optimizar los recursos humanos, materiales,
financierosy técnicos.

IV)  Llevar a cabo evaluacionesinternas.

V) Dirigir, motivar y generar un climade confianzaentrelosintegrantes

de la dependencia.

VI)  Controlary evaluar el desempefio.
VIl)  Eficientarlatoma de decisiones.
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La comunicacion no sélo facilita el desarrollo de funciones administrativas al
interior de la Administracién Publica Municipal, también hacia el exterior con
las Dependencias federales, estatales, publicasy privadas, asi como con la
sociedad. En cualquier forma del proceso de comunicacién se encontraran
los siguientes componentes basicos:

) Emision del mensaje.
1)) Mensaje.

) A quien va dirigido el
mensaje.

La comunicacion eficaz se produce cuando el emisor y el receptor generan
significados iguales o similares al mensaje, asi que para verificar la eficacia
de la comunicacion es importante la retroalimentacion, para constatar que el
mensaje fue trasmitido y comprendido de forma adecuada hasta generar la
contestacion correspondiente.

3) Formas de Comunicaciéon
La comunicacion se puede expresar de diferentes formas, dependiendo del
tipo de mensaje que se desea transmitir.

Las formas de comunicacion oral y escrita se pueden utilizar conjuntamente
para eficientary complementar sus cualidades, también se pueden utilizar
apoyos visuales.

Comunicacion Escrita

Cuentacon la caracteristica de ofrecer registros, referenciasy defensaslegales, asi
como la uniformidad de politicas y procedimientos, y que permanecen a través del
tiempo.

Comunicacion Oral

Lainteraccion en lacomunicacion oral permite un intercambio de informacion directa
y una retroalimentacion inmediata y se complementa con expresiones faciales y
corporales.
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Para obtenerlaforma de comunicaciénadecuadaesimportante planear
y definirel propdsito del mensaje, asi como contar con las siguientes
cualidades:

a. Tener claridad y precisiéon del mensaje qué se va a trasmitir, asi
como tener laseguridad de a quien iradirigido el mensaje.

b. Formular cuidadosamente el mensaje con unlenguaje claro, conciso

y apropiado Elegir los medios adecuados para la transmisién del

mensaje.

Constatar que el mensaje fue recibido.

Verificar mediante la retroalimentacion que el mensaje fue

comprendido y que se puede continuar con la comunicacion.

g O

La importancia de la comunicacion interna en la Administracién Publica
Municipal, radica en el proceso utilizado de forma cotidiana para el
desempefiio de las actividades y funciones de los servidores publicosy
del que hacer gubernamental en cumplimiento de las metas y objetivos
planeados, utilizando los siguientes medios:

4) Criterios para una buenacomunicacion:
a) Utilizar palabras y frases sencillas o simples y breves.
b) Usar un lenguaje ciudadano.
c) Complementar con imagenes visuales como graficos y figuras que permitan

comprender las ideas.
d) Redactar parrafos cortos y oraciones concretas.

Se debe cuidar que laredaccion de la informacion que se transmitira en
cualquier medio utilice frases y palabras claras, fluidasy ordenadas, a
fin de que al construir la oracion sea coherente y entendible, de igual
forma aplicar correctamente las reglas gramaticales.
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5) Medios de Comunicacién
Oficiointerno
Oficio externo
Memorandum
Circular
Tarjeta informativa
Gaceta
Tablero notificador
Correo electrénico institucional
. Portal web Institucional
10.Teléfono

© 0N OAWDNE

6) Flujos de Informacién

La informacion que se transmite a través de los diferentes medios de
comunicacién formal en la Administracién Publica Municipal se realiza en las
siguientes formas:

Comunicacion descendente Se realiza del nivel de jerarquia superior a nivel
jerarquico inferior.

Comunicacion ascendente Fluye del nivel inferior jerarquico al nivel superior
jerarquico.

Comunicacion cruzada Se da en los mismos niveles jerarquicos.

Comunicacion horizontal Fluye de un nivel jerarquico superioraun nivel
jerarquico inferior o en el mismo nivel jerarquico, con la caracteristica que puede
incluir personal de diferentes Secretarias 0 areas de la administracion publica
municipal, su objetivo es la integracion y coordinacion, generalmente es utilizada
para la formacion de grupos de trabajo, sociabilizacion y trabajo en equipo.
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I1l.  Matrizdeinformacién parala emisiény comunicacién Formal

MEDIO DE TIPO DE

COMUNICACION CONCEPTO INFORMACION EMISOR

OFICIOINTERNO | Son instrumentos de apoyo Instrucciones | Los niveles de autoridad | INTERNO Trasmitir

Y OFICIO para la transmisién de Normas que tenganquedar a informacion a las

EXTERNO informacioninternay Informes conocerinformacion de | unidades
externade caracter oficial Notificacione acuerdoa sus administrativas,
con personas fisicas y/o s facultades. INTERNOS Dependenciasy
juridicas colectivas, Avisos Organismos
Dependencias y/o unidades Gestn oo Titular del | descentralizados de
administrativas y asuntos Ayuntamiento | la administracién
Organismos descentralizados Respuesta a H. _ publica municipal y a
de la Administracion Publica peticiones Ayuntamlento los servidores
Municipal, 6rganos Titulares de las | pblicos. EXTERNO
auténomos, Dependencias Dependencias | pirigido a las
internacionales, federales Directores  de | pependenciasy

estatalesy municipales Area ) Organismos de
Jefesde Area | . icter

EXTERNQS D'esc?e el' internacional, federal,
mayor nlv.eljerarqwco estataly municipal,
hasta el nivelde asicomo a personas

director de area fisicas y morales con
conforme a sus

facultades.

alguna relacion o
tramite ante el H.
Ayuntamiento




CIRCULAR
GENERAL

Documento de caracter
general, atil para informar
sobre diversos aspectosde la
Administracidn Publica
Municipal; se emite con el
objetivo de dar a conocer
una misma informacién a
varias unidades
administrativas. La
informacién se transmite en
linea horizontal o
descendente.

Acuerdos
Instrucciones

Procedimient
0s

Recomendac
jones
Especificacio
nes e
interpretacio
n de normas
Reglas
Decisiones

Informes
AvVisos

Informacioén
de

observancia
genera

Titular (o]
Ayuntamiento

H.
Ayuntamiento

Titulares de las
Dependencias

I?irectores de
Area

Jefesde Area

INTERNO Para
Dependenciasy
Organismos
descentralizados de
la Administracion
Publica Municipal,
hasta el nivelque se
considere necesario
para dar a conocerla
informacién

CIRCULAR
INTERNA

Documentointerno que
transmite informacion con la
finalidad de implementar
nuevos cursos de accion o
continuar desarrollando
procesos administrativos. Se
puede derivar de alguna
disposicion juridica o
administrativa,
transmitiendo la informacion
de

linea horizontal o
descendente.

Acuerdos
Instrucciones

Procedimient
0S
Recomendac
iones
Especificacio
nes e
interpretacio
n de normas
Reglas
Decisiones
Informes
AVisos
Informacién
de
observancia
general

Titular del
Ayuntamiento

H.
Ayuntamiento

Titulares de las
Dependencias

Directores de
Area

Jefesde Area

INTERNO De interés
para las unidades
administrativas que
conforman o estan
adscritas a las
entidades emisoras
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MEMORANDO instrumento de apoyo para instrucciones Titular del | INTERNO
la transmisién oportunade Recordatorio Ayuntamiento | Informacién dirigida a
informacién de caracter S H. las Dependenciasy
interno, de manera Observacion Ayuntamiento | Organismos
particular por las unidades es Informes Titulares de las | descentralizados de
administrativas para el eficaz AvVisos Dependencias | la Administracion
desempefio de las funciones. Gestiones publica Municipal.

La informacion se transmite Peticiones
en linea cruzada o
descendente.




CORREO
ELECTRONICO

Medio de comunicacion para
la emision electrdnica de
informacion oficial
(supeditadoaluso de firma
electrénica) de caracter
interno, asi como para
establecer comunicacion
externa con personas fisicas
y/ojuridico colectivas,
Dependenciasy Organismos
descentralizados de la
administracion Publica
Municipal, y con
Dependencias federales,
estatales, municipales e
internacionales, basado en el
uso de tecnologias de
comunicacion digital y
electronica.

Gestion de
asuntos 0
peticiones
juridico-
administrativ
as

Instrucciones

Invitaciones
oficiales
Informes vy
avisos
Respuesta a
peticiones
Recordatorio
S

Titular del
Ayuntamiento
H.
Ayuntamiento
Titulares de las
Dependencias
Directores de
area

Jefes de area

Los responsables del
envioé de informacion
digital: Servidores
Publicos responsables
de los medios
electroénicos, correos
institucionalesy
servidores publicos con
cuentas de correo
electrénico institucional.

INTERNO

Utilizado mediante
un correo
institucional
Informacion
trasmitida en medio
digital entre las
Dependencias,
Organismos
descentralizados de
la Administracion
Publica Municipal.
EXTERNO
Transmitir
informacién con la
autorizacién
correspondientey
debidamente
formalizada, enviada
Unicamente a través
de los correos
institucionales
autorizados.
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En el transcurso de las actividades diarias se utilizan diferentes medios de
comunicacion escrita que sirven para transmitir instrucciones, disposiciones,
procedimientos, recomendaciones, informes, avisos, acuerdos, normas o0
reglas, entre otros aspectos.

En estos documentos se deben atender especificaciones técnicas con la
finalidad de comunicar de manera eficiente y eficaz los mensajes.

Se consideran como comunicaciéon formal en este Manual, aquellos medios
de mayor utilidad, como son: la circular general, la circular interna, el
memorando, el oficioy el correo electronico.

En términos generales se presenta, la definicion y caracteristicas de cada uno
de ellos:

OFICIO.

Medio de comunicacién escrita formal que se utiliza para tratar asuntos de
indole oficial. Su caracteristica primordial es la sobriedad de su estilo. Esun
documentoque iniciaunagestion,informaun hechorelevante,regularizauna
situacion, transmite ordenes, lineamientos e instrucciones, o trata asuntos
especificos relacionados con personas fisicas o juridico-colectivas fuera del
sector publico.

La informacion fluye en linea vertical ascendente o descendente y en forma
horizontal. Este tipo de comunicacion la emiten las personas titulares de los
niveles jerarquicos de autoridad y de las unidades administrativas. En funcion
de la o el destinatario, el oficio se clasifica en:

Oficio Interno.

Se utiliza cuando existe la necesidad de transmitir informacion entre las
diferentes Dependenciasy Organismos descentralizados de la Administracion
Puablica.

Oficio Externo.

Se utiliza cuando se requiere establecer comunicacion con personas fisicas
o juridico colectivas fuera del sector publico, asi como con instituciones
pertenecientes a los gobiernos federal, estatales o municipales y
Dependencias internacionales.
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Caracteristicas:

Es un documento de caracter oficial que se utiliza para establecer comunicacion
entre las diversas Dependenciasfederales, estatales, municipales e internacionales
y con las y los particulares.

Es un documento protocolar que vincula, en especial, alas autoridades de mas alta
jerarquia.

Se usa con la finalidad de comunicar y coordinar acciones, invitar, solicitar
informacién, contestar, remitir documentos, agradecer o tratar asuntos diversos de
trabajos administrativos.

En la practica y con la finalidad de complementar el alcance de la circular, el oficio
puede ser de dos tipos: simple o directo y multiple, conservando la caracteristica de
estar siempre personalizado, aun cuando en el escrito se trate el mismo tema.

El oficio simple o directo se utiliza cuando el texto va dirigido a una sola persona,
mientras que el oficio multiple se emplea cuando un mismo tema o texto va dirigido
a mas de una persona destinataria; por esta razén las unidades administrativas
pueden asignar el mismo numero de oficio. Esto sirve para agilizar el proceso de
comunicacion en laretroalimentacion.

El trato que se considera en el oficio multiple es vertical, descendente y horizontal.

Se recomienda que, para la emision de un oficio, se cuente con un nivel de
estructura, por obligatoriedad sefialar el cargo o puesto oficial de quien firma este
documento, asi como incluirlas iniciales de quien elabora el documento en orden
jerarquico, al final del documento.
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CIRCULAR

Es el documento que se usa para la transmisién de asuntos oficiales, es un
escrito que se emplea para comunicar simultaneamente un mismo asunto a
varias personas. Por lo que es necesario adecuar su estilo a las normas ya
establecidas para la redaccion de oficio, ya que de estos escritos solo difieren
las circulares en ser comunicaciones colectivas y no siempre son
personalizados; es decir, se pueden dirigir con el nombre de la Dependencia
que lo emite.

Caracteristicas:

Es una orden o conjunto de instrucciones de caracter interno reglamentarias,
aclaratorias a recordatorios sobre una materia especifica.

Es remitida por una autoridad hacia el personal subalterno y sirve para
comunicarun asunto a varias personas.

La figura destinataria siempre debe ser un grupo.

El texto debe redactarse en forma impersonal o en tercera persona del
singular.

No debe contener errores técnicos, ortograficos, gramaticales, ni de
puntuacion.

La presentacion debe ser impecable.
De acuerdo con el uso generalizado existen dos tipos importantes de circulares:
Circular interna

La circularinterna se deriva de algunadisposicion juridica o administrativa superior
y transmite informacion en forma vertical descendente y en linea horizontal, este
documento contiene informacion de observancia para quienes esta dirigida.

Circular general.

El caracter imperativo es de regular actividades de las Dependencias y Organismos
descentralizados con fundamento en disposiciones juridicas o administrativas. Es
de observancia general y la informacion que transmite fluye en linea horizontal o
vertical en forma descendente.
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MEMORANDO

Medio de comunicacién escrita formal de uso interno que transmite
informacion para recordar asuntos, comunicar disposiciones, solicitar
informes, realizar observaciones o0 comunicar instrucciones en las
Dependencias y Organismos. Es un documento breve, claro y preciso, su
redaccion es sencillay concisa. La informacién que transmite fluye en linea
vertical descendentey horizontal y la pueden emitir las y los titulares de las
unidades administrativas.

El memorando es una forma util de comunicarse dentro de una institucion
para lograr transmitir de manera breve los asuntos importantes que
conciernen adicha organizacion. Es un documento de caracter interno entre
las Dependenciasdela Administracion Municipal,también es utilizado para la
transmision de informacién entre las areas de una misma Dependencia,
unidad administrativa o entre su personal. Puede ser utilizado por cualquier
persona con nivel de autoridad, no importando la jerarquia. Se considera una
manera eficaz y rapida de solicitar o suministrarinformacion.

Caracteristicas:

a) Esunanotao recado de caracter oficial.

b) Por lo regular, su extension es de media carta y su estilo es sobrio
debido al propésito a que se destina.

c) Transmite informacion de manera breve, representa un comunicado
rapido y formal que trata de alglin asunto urgente.

d) Incluye instrucciones, orientacion, peticiones, informes, respuestas,
advertencias, etcétera; todo lo que sea importante tener presente entre
oficinas o departamentos, ante algun problema o situacion de
trascendencia.

e) Redactado de manera precisa, clara y concisa, en tercera persona,
evitando hacerlo en primera persona. Se debe referir s6lo al asunto
tratado, sin incluir cosas que no estén relacionadas.

f) Deben evitarse los rodeosy el usode oracioneslargas que perjudiquen
el entendimiento rapido del asunto.
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GACETA MUNICIPAL

Es el 6rgano de comunicacion del Gobierno Municipal de caracter
permanente, de interés publico, cuya funcién es hacer del
conocimiento de la ciudadania, los reglamentos vigentes y los
aprobados por el municipio, circulares, acuerdos, resoluciones,
edictos, asi como todas aquellas disposiciones administrativas de GACETA Municlbal
observancia general, para efectos de difusion y aplicacién que Ao DR TR
sean emitidas por los integrantes del H. Ayuntamiento del

municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo.

TABLERO NOTIFICADOR S

Espacio fisico en el que se fijan impresos de consultay o
notificaciones publicas gubernamentales, como son los avisos,
convocatorias, edictos, y demas documentacion emitida por los diferentes
entes.

MEDIO DE COMUNICACION DE VOZ Y TEXTO
Teléfono

Dispositivo tecnoldgico que permite la comunicacion de voz a distanciay permite la
transmision de instrucciones avisos, recordatorios, gestionesy peticiones.

MEDIOS ELECTRONICOS DE COMUNICACION INSTITUCIONAL
Correo electronico Institucional.

Constituye un recurso eficiente y agil para la comunicacion el uso de tecnologias de
informacion es un recurso eficiente que debe aprovecharse, considerando los
distintos medios informaticos de transmision de informacién que brinda esta
tecnologia.

El correo electronico o e-mail es una herramientatecnoldgica de comunicacion Gtil
para enviar informacién, documentos, mensajes, archivos, etcétera, a través de
sistemas de comunicacion electronica.

Para efectuar este tipo de comunicacion, tanto la persona que la envia como la
personaque la recibe deben poseer una cuenta de correo electrénico.

Para este tipo de comunicacién entre personal del servicio publico,
preferentemente, se debera hacer uso de direcciones electronicas institucionales,
expedida por la Unidad Técnica de Innovacion Gubernamental.
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Recomendaciones para el uso correcto del correo electrénico:

Se podra hacer uso del correo electrénico para el envio de informacion, a excepcion
de la considerada como reservada o confidencial, atendiendo a las disposiciones
contenidas en la Ley de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica para el
Estado de Hidalgo.

En el uso correcto del correo electronico deberd evitarse el envio de mensajes,
fotos, texto, imagenes o cualquier otro tipo de informacion cuyo lenguaje, intencion
0 expresion resulten soeces o0 atenten contra la integridad de las personas. La
comunicacion debe ser cordial, respetuosa y oportuna. Es importante tener en
cuenta que un mensaje de correo electronico puede ser considerado como un
soporte documental con caracteristicas legales.

Los mensajes deben estar respaldados con lainformacion necesariaqueincluyaun
texto de identificacién al pie del mensaje, debiendo contener al menos el nombre,
cargo, domicilio y teléfono de quien emite la informacion.

Antes de enviar el mensaje, determinar adecuadamente a la destinataria o al
destinatario que requiere la informacion y que corresponda a su responsabilidad,
funcién o actividad.

En el “ASUNTO" debe precisarse el contenido del mensaje, lo cual permitira a quien
lo reciba priorizar su revision.

En la contestacion de un mensaje sblo se debe escribir el texto que exprese los
argumentos imprescindibles para entender el contexto del escrito.

En la respuesta de un mensaje se deben considerar los mismos elementos de la
comunicacion formal escrita: destinataria o destinatario, texto, despediday persona
que remite.

Para no saturar la bandeja del correo se recomienda su revision diaria, lo que
facilitara la fluidez en lacomunicacion.
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PAGINA WEB INSTITUCIONAL.

Es el conjunto de paginas web del Ayuntamientoy sus diversas areas, las cuales
se encuentran organizadas y hospedadas en internet mediante el nombre de
dominio htips://tulancingo.gob.mx/

El cual contendra la informacion referente a las acciones de la Administracion
Publica Municipal, asi como avisos, notificacionesy la normatividad aplicable al
Municipio.

&y e Gobierno - Trdmites y servicios - Transparencia Noticias Q

Numeros de emergencia

A o N P P S
(m) (@) (=) &) (&) @®
775 689 0069 m 775 753 0131 775 755 2222 775 753 0412 775 753 5081

cai Emergencias Homberos Seguridad ciudadana Cruz Roja Movilidad

Boletines de prensa

A) Comunicaciéon informal

Aplicacion de mensajeria instantanea informal

Es una forma de comunicacion que usa la tecnologia para enviar mensajes
instantaneamente con la finalidad de trasmitir informacion en tiempo real entre dos
0 mas personas, generalmente la informacién que se envia es de tipo operativo no
confidencial.
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V. Caracteristicasdela comunicacion escrita.

Enla comunicacion escritaexiste un nimeroimportante de recomendaciones, entre
ellas tener una buena legibilidad, en este manual se han seleccionado las
siguientes:

Claridad. Escribir con un pensamiento claro, transparente, comprensible, directo y

l6gico. La claridad se da cuando al redactar un texto este permite su lectura e
interpretacion de forma simple y entendible para el promedio de los lectores.

Precision. Implica la brevedad en la expresion de los conceptos es decir emplear
Unicamente las frases que sean necesariasy de forma estructurada.

Concrecion. Reducir a lo esencial el asunto sobre el que se escribe; de forma
precisa y bien delimitada.

Actualidad. La redaccion debe ser acorde a la temporalidad en la que se esta
trasmitiendo los hechos y debe estar actualizada en su contenido.

Naturalidad. Es utilizar un lenguaje sencillo y sin rebuscamientos.

Originalidad. La estructura de las ideas debe realizarse con conciencia de su
finalidad, utilizando ideas creativas que contribuyan a mejorar la transmision de la
informacidn escrita.

Adecuacion. La redaccion adecuada va orientada de acuerdo con las
caracteristicas de informacion que se pretende trasmitir, asi como al destinatario,
siempre debe ser de forma clara, concisa, de sintaxis sencillay estructurada.

Cortesia. Dirigirse siempre con atencion y respeto.
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VI. Requisitos formales de laimagen institucional.

Todo escrito emitido por las diferentes Dependencias y Organismos
descentralizados debe contenerlaimagen gréafica institucional vigente.

LA IMAGEN INSTITUCIONAL

Contemplalos siguientes elementos de identidad grafica que sintetizan los valores,
principiosy fines:

Escudo de armas de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

(En sus formas y colores originales.)

Colores oficiales.

(Consultar guia de color de Identidad grafica)

Isologotipo, (Seguido de la leyenda “Transformando Tulancingo”.)

Créditos oficiales (Que corresponden al nombre de Presidencia Municipal que
emite el documento, su domicilio, cédigo postal y municipio de Tulancingo de Bravo,
Hidalgo.)

Tipologia. Letra Arial.
Formato hoja institucional Formato Hoja membretada

TULANCINGO et TULANCINGO el
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Clave de referencia.

La importancia de identificar quien originala comunicacion radica en poder darle el
seguimiento adecuado, laretroalimentaciony la atencion hastasu término. Para ello
es necesario contar con los siguientes elementos de identificacion o clave de
referencia:

1.- Caodificacion estructural de la unidad de la Dependencia que emite la
comunicacion formal. (Que corresponde a las iniciales de la Dependencia, iniciales
del &rea emisora, iniciales de titular emisor).

2.- Numero consecutivo del documento que asignala Dependencia emisora.
3.- El aflo en que se elabora dicho comunicado.

Se utilizade manera progresiva de izquierdaa derechay representa la identificacion
de las Dependencias y Organismos descentralizados, iniciando de los niveles
jerarquicos superiores hacia los inferiores. Es asignada y proporcionada por cada
area administrativa

Los titulares de las diferentes Dependencias con motivo de su atribucién, funcion,
comision o encargo rubricaran, ya sea de manera fisica o electronica, la
comunicacion formal que emitan, deberan hacerlo con el caracter de profesionistas
0 pasantes que tengan, evitando el uso de algun titulo profesional cuando carezcan
de él.

El resguardo, organizacion y conservacion de la comunicacion formal fisica o
electronica, generada o recibida por las Dependencias debe ser organizada en
expedientes con los que se integrard su archivo de tramite, de acuerdo con lo
establecido en la normatividad en la materia.

Unavez concluido su tramite administrativo, los documentos fisicos o electronicos,
emitidos, recibidos e integrados en expedientes, se transferiran a la Direccion de
Archivo Municipal o a los archivos de concentracion de cada area segun
corresponda, para su conservacion de conformidad con la normatividad vigente.
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MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HCO.

Estos tienen como proposito constituir un marco de referencia para homologar,
precisar y clarificar la comunicacién formal que emiten las diversas areas. Tienen
caracter de orientacién, de ahique su proposito sea apoyar al personal del servicio
publico en la emisiobn de una comunicacion formal, que coadyuve en la
modernizacién y mejora de la gestion publica.

Se definird en funcién de la informacion a transmitir, de quien emite, de las ventajas
que ofrece el medio a utilizar, de la persona o ente a quien va destinada la
informacién y del objetivo que se pretende alcanzar.

Las y los servidores publicos que reciban alguno de los medios de comunicacion
formal especificados en este manual se responsabilizarad de su uso, seguimiento,
manejo, custodia y confidencialidad, en su caso, en estricta observanciade la Ley
de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados para el
Estado de Hidalgo y de la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgoy normatividad
aplicable vigente.

Las personas titulares de las diferentes areas que emitan la comunicacién formal
lo haran tomando en cuentalos nivelesjerarquicos con los que deben comunicarse,
el medio de comunicacién que ofrezca mayores ventajas y seguridad para transmitir
el mensaje, las medidas de austeridad vigentes y el flujo de informacién que en
mayor medida facilite la comunicacion y latoma de decisiones.

Los medios de comunicacion formal que utilicen las personas titulares de las
Secretarias 'y unidades administrativas deberan elaborarse tomando en
consideracidon las caracteristicas técnicas de redaccion y los materiales que
ofrezcan mayores ventajas para su emision, registro y resguardo.

Con el proposito de facilitar la identificacidn, seguimiento y clasificacion de la
comunicacién formal, las Dependencias sefialaran es sus medios la referencia o el
codigo del documento que lo identifica.

Para evitar el gasto irracional de recursos y la saturacion de los archivos de tramite,
se recomienda elaborar y enviar copia de la comunicacion formal Unica y
exclusivamente a quienes deban tener conocimiento del asunto de que se trate, en
funcién de su utilidad; es decir, cuando la o el destinatario de la copia deba realizar
algunaaccién consecuente. En su caso, considerar la emision de copias a través
de correo electronico oficial.
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Cuando de una comunicacion formal, sea necesario enviar copias de
conocimiento al personal de diferente nivel jerarquico:

Por ejemplo, si en un documento se envian copias a los titulares de las Secretarias
de la tesoreria y Administracion y Secretaria de Desarrollo Humano y Social, asi
como de las Unidades Administrativas y Organismos Descentralizados, las copias
quedarian en el siguiente orden:

c.c.p. C. Nombre. -Secretario de la Tesoreria y Administracion.
c.c.p. C. Nombre. - Secretario de Desarrollo Humano y Social.
c.c.p C. Nombre. -Titulares de las Unidades Administrativas.
c.c.p. C. Nombre. -Titulares de los Organismos Descentralizados.

La comunicacién formal indicara en su contenido: claridad, precision, concrecion,
actualidad, naturalidad, originalidad, adecuacién y cortesia, con el propésito de
facilitar su entendimiento.

Las unidades administrativas seran responsables de distribuir, controlar,
expedientary archivarlas comunicaciones formales que emitan y reciban.

La difusion de circulares generales serd competencia de las personas titulares de
las Secretarias.

Las circulares generales e internas trataran un sélo asunto por documento, el cual
se detallard y precisara a fin de evitar confusiones.

Los minutarios de apoyo al seguimiento de correspondencia se integraran en cada
unidad administrativa que emita o reciba comunicacion formal, los cuales estaran
sujetos a inventario.

La comunicacién formal que generen o reciban las unidades administrativas se
mantendra organizadaen los archivos de tramite, conforme al Cuadro General de
Clasificacion Archivistica correspondiente, a fin de facilitar su organizacién, consulta
y conservacion.

Cuando se trate de comunicados dirigidos a diferentes unidades administrativas,
pero con el mismo mensaje, se podra emplear la misma clave de identificacién del
escrito.
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En los oficios internos o memorandos que contengan el mismo mensaje,
dirigidos al personal del servicio publico de diferentes unidades
administrativas, se podra referir inicamente al cargo de la o el destinatario.

Para formalizar la evidencia de la entrega de informacion o comunicacion
escita se debera contar con una copia de toda comunicacion formal escrita,
que sea recibidapor la destinataria o el destinatario, y debera asentarse como
acuse de recibo el sello oficial de la Dependencia y/o area o unidad
administrativay Organismos descentralizados, los datos de la persona que la
recibe como son nombre y apellido, asi como la hora de recepcion.

Toda comunicacién formal que generen las Dependencias, areas y/o
unidades administrativas y Organismos descentralizados deberan observar
las recomendaciones para la utilizacion de lenguaje incluyente, no sexista y
accesible, para lo cual podran consultar las disposiciones en materia de
equidad e inclusion.

La comunicacion escrita necesita de una estructura para alcanzar las
caracteristicas de claridad, objetividad y concrecion.

La comunicacion escrita requiere de los siguientes elementos dentro de
su estructura:

Emisor. Es quien elabora el mensaje desde su intelecto.
Receptor. Es el que interpreta y emite unareaccion ante el mensaje escrito.

Mensaje. Es la informacién redactada.

Canal. Es el soporte en el que se plasma el escrito, como el papel o un
dispositivo o medio electrénico.

Caodigo. Es el sistema linglistico empleado para elaborar el mensaje.
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IX. Elementos basicosenla elaboraciondela comunicacion
formal escrita.

OFICIO

° "‘?“-;“.t
ks ‘) 1 IMAGEN INSTITUCIONAL ﬁ}l Nota: El uso de

2 Ne Arial, Verdana o
Calibri de 10 a 12

TULANCINGO s intorlineads de 1.5 ! pa pel membretado
Arial, Verdana o lineas. i
Calibri de 10 a 12 1 oy ’
mf"i»"‘.ﬁ:.'a! ders 13 MARCA D AcUA 3 DEPENDENCIA / I se utilizara en
ineas. DE LA INSTITUCION 4 NOMENCLATURA
] ¢ LucaR ¥ FECHA temas oficiales

DESTINATARIO
Arial, Verdana o externos e internos
Calibri de 10 2 12

puntos, y un
A— R b 1 en los asuntos que
2 ] / por sus

e caracteristicas de
.mZ.‘h':..‘::aZ aers B

importancia lo

o Todas las firmas
deberan ser en tita
azul

Arial, Verd o
Calibride 6a 8 .
puntos, y un Arial, Verdana o
interlineado de 1 Calibride 6a 8
tos,

requiera o se

e » REMITENTE BTy ova solicite.
\ 11 INCIALES DS « pRiaes
RESPONSABILIDAD
Elementos del Formato Escrito: Oficio
Numero Concepto Descripcion
Logotipos:
1 Institucional, esquina superior derecha y Escudo de armas de
Imagen Institucional Tulancingo de Bravo en la superior.
Membrete:

Boulevard Nuevo San Nicolds S/N, Fracc. Nuevo San Nicolas 43640
Tulancingo de Bravo, Hidalgo.

2 Entidad Publica Nombre de la Presidencia Municipal emisora.
Municipal
3 Dependencia Emisora Nombre de la Dependencia/Unidad administrativa responsable de la

emision del documento
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4 Referencia
documento
5 Asunto
6
Lugary Fecha
7

10

11

12

13

Destinatario

Contenido

Remitente

Copia

Iniciales

de

de

responsabilidad

Leyenda (al
pagina)

Marca de agua

pie de

g
PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HCO.

Es la clave de identificacion del escrito, se compone de la codificacién
estructural, nimero secuencial de acuerdo con el control interno que
lleva la unidad administrativa emisora; y afio en que se emite el
documento.

Tema sustantivo

Contiene el nombre de la ciudad, municipio y entidad federativa en
donde se emite el documento, asi como el dia, mes y afio en que se
expide.

Son los datos de identificacion de persona a quien va dirigido el
documento, anotando el nombre y cargo correspondiente;
inmediatamente después se anotara la palabra PRESENTE.

Es la parte esencial del oficioy en él se describird el asunto en cuestion,
en forma sencilla, clara y precisa; ademas, se podra citar alguna
referencia existente (oficio, antecedente, en respuesta a; en alcance a;
etc.). Tiene tres componentes bdsicos: entrada, medio y fin.

Contiene los datos de la servidora publica o del servidor publico que
emite el documento, quien se identificara con su nombre, cargoy
firma.

Corresponde a los datos para identificar nombre y cargo de las
personas a quienes se considera conveniente, en funciéon de su
utilidad, enviar una copia de la comunicacion emitida.

Son los las iniciales del nombre de las personas que elabora, da visto
bueno y autoriza el documento. Y se enuncian por orden jerarquico de
mayor nivel en letras altasy a nivel a menor jerarquico en letras bajas.
Esta leyenda representa valoresy principios establecidos en el cddigo
de ética y conflictos de interés, el cual se estara cambiando cada mes.

Es una marca perteneciente al documento en la cual se encuentra el
logotipo de la administracidn.
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CIRCULAR
MEMORANDO

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HCO.

TARJETA INFORMATIVA

Calibri de 12 a 14
puntos, y un
interlineado de 1.5

[ J | w8
it
~le g |

1 IMAGEN INSTITUCIONAL 5> A4
(HOJA MEMBRETADA) >

Arial, Verdana o TULANCINGO e B i neady de 1.5

Arial, Verdana o
Calibri de 10 a 12

lineas.
2 DEPENDENCIA
3 LUGAR Y FECHA /

4 NOMBRE DEL DOCUMENTO
Y

|

5
DESTINATARIO

Arial, Verdana o

Calibri de 10 a 12

Arial, Verdana o
Calibri de 10 a 12

puntos, y un
interlineado de 1.5
line:

Arial, Verdana o
Calibride 6a 8

6 CONTENIDO / lineas.

puntos, y un
interlineado de 1.5

Arial, Verdana o
Calibri de 10 a 12
puntos, y un
interlineado de 1.5
lineas.
Todas las firmas
deberan ser en tita
azul

puntos, y un
interlineado de 1

linea.

~

)
Arial, Verdana o
Calibride 6 a 8
puntos, y un

7 REMITENTE interlineado de 1a

8 COPIA 1.5 lineas.
9 INICIALES DE &«

A
MES)

Elementos del Formato Escrito: Circular, Memorando, Tarjeta Informativa

Numero Concepto

Imagen
Institucional

2 Dependencia
Emisora

Lugary Fecha

Descripcion

Logotipos:
Esquina superior izquierda y Escudo de armas de Tulancingo de Bravo.
Membrete:

Boulevard Nuevo San Nicolds S/N, Fracc. Nuevo San Nicolas 43640 Tulancingo
de Bravo, Hidalgo.

Nombre de la Dependencia/Unidad administrativa responsable de la emision
del documento

Contiene nombre de la ciudad, municipio y entidad federativa en donde se
emite el documento, asi como el dia, mes y afio en que se expide.
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4 Titulo de Nombre del documento emitido y nimero secuencial de emisién
identificacion
5 Son los datos de identificaciéon de persona a quien va dirigido el

Destinatario documento, anotando el nombre y cargo correspondiente;
inmediatamente después se anotard la palabra PRESENTE.
6 Es la parte esencial del oficio y en él se describird el asunto en cuestion, en
Contenido forma sencilla, clara y precisa; ademas, se podrd citar alguna referencia
existente (oficio, antecedente, en respuesta a, en alcance a, etc.). Tiene tres
componentes bdsicos: entrada, medio y fin.

7 Contiene los datos de la servidora publica o del servidor publico que emite el
Remitente documento, quien se identificara con su nombre, cargoy firma.

8 Corresponde a los datos para identificar nombre y cargo de las personas a
Copia guienes se considera conveniente, en funcién de su utilidad, enviar una copia

de la comunicacién emitida.

9 Son los las iniciales del nombre de las personas que elabora, da visto bueno y
Iniciales de autoriza el documento. Y se enuncian por orden jerarquico de mayor nivel en
responsabilidad letrasaltasy a nivel a menor jerarquico en letras bajas.

10 Leyenda (al pie Estaleyenda representa valoresy principios establecidos en el codigo de ética

de pagina) y conflictos de interés, el cual se estard cambiando cada mes.
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CORREO ELECTRONICO

1

o e ! 1 destinatario ‘

‘ ' 2 copia

5 remitente l

| & adjuntar archivo
1

T TR V—

Elementos que integran el formato de correo electrénico

Numero Concepto Descripcion

1 Destinataria (0) Nombre y/o direccién de correo electrénico de la persona a quien va dirigido
el mensaje.

2 Copia Nombre y/o direcciones de correo electrénico de las personas a quienes se

considera necesario en funcién de su utilidad, enviar una copia de la
comunicacién emitida.

3 Asunto Tema breve y preciso del propdsito que motiva el correo electrdénico.

4 Texto Constituye la parte esencial del escrito y en él se describird el asunto en
cuestion de forma sencilla, claray precisa, se podra citar alguna referencia
existente.

5 Remitente Son los datos de la persona que emite el mensaje: Nombre, cargoy en su caso

teléfono de contacto institucional.
6 Adjuntar archivos Ligas para adjuntar los archivos que se desean remitir.
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La Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo tiene por objeto, establecer los
principiosy bases generales para la organizacion, conservacion, administracion y
preservacion homogénea de los archivos en posesion de cualquier autoridad,
entidad, 6rgano u Organismo. Por lo que sera de observancia general para todas
las Dependenciasy

Organismos Descentralizados de la Administracion Puablica Municipal de
Tulancingo de Bravo, Hidalgo, llevar a cabo las acciones pertinentes para su
cumplimiento y atendiendo en todo momento a lo solicitado por la Dependencia
Responsable del Archivo Municipal.

Accion: Procedimiento interdisciplinario por el cual se ejecutan las actividades y
proyectos de la Administracion Publica Municipal.

Acto administrativo: Toda declaracién unilateral de voluntad, externa, concreta y
de caracter individual, emanada de las autoridades del Poder Ejecutivo del
estado, los municipiosy los Organismos auxiliares estatales y municipales con
funcionesde autoridad, que tiene por objeto crear, transmitir, modificar o extinguir
una situacion juridica concreta.

Administracion de documentos: Conjunto de actos tendientes a inventariar,
regular, coordinary dinamizar el funcionamiento y uso de los documentos fisicos
y electréonicos existentes en los archivos administrativos e historicos de los
organos del Estado y, en su caso, los que posean particulares.

Archivo de concentracion: Conjunto organizado de expedientes de tramite
concluidoy cuya consulta es esporadica, los cuales han sido transferidos por un
archivo de trdmite para su conservacion precaucionar mientras concluye su
utilidad administrativa, contable, legal o fiscal.

Unidad responsable de la gestion de documentos cuya consulta es ocasional por
parte de las unidades administrativas, y que permanecen en él hasta su destino
final.

Archivo de tramite: Conjunto organizado de expedientes de tramite concluidoy
cuya consulta es esporadica, los cuales han sido transferidos por un archivo de
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tramite para su conservacion, mientras concluye su utilidad administrativa,
contable, legal o fiscal.

Unidad responsable de la gestion de documentos cuya consulta es ocasional por
parte de las unidades administrativas, y que permanecen en €l hasta su destino
final.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Instrumento técnico que describe
la estructura jerarquica y funcional documental de un archivo, con base en las
atribucionesy funcionesdel érgano productor. en la que se establece un principio
de diferenciacion y estratificacion de las diversas agrupaciones documentales
que conforman el acervo de un ente publico.

De esta manera, los documentos se reinen en agrupaciones naturales llamadas
fondo, seccion, serie, expediente y unidad documental.

Datos referenciales: Antecedente del asunto que se trata en unacomunicacion
oficial, necesaria para conocer, fundamentar, testimoniar o documentar un hecho
Disposicién legal: mandato, orden o precepto normativo emanado de un érgano
competente, con el objeto de mantener la estabilidad politica y seguridad social.

Documento de archivo: Soporte que registra un acto administrativo, juridico, fiscal
o contable, creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio de las facultades y
actividades de los sujetos obligados, independientemente del soporte en el que
se encuentre.

Documento de archivo electrénico: Soporte que registra un acto administrativo,
juridico, fiscal o contable, creado, recibido, manejado y usado en el ejercicio de
las facultades y actividades de la institucién productora, que precisa de un
dispositivo electronico para su registro, almacenamiento, acceso, lectura,
transmision, respaldo y preservacion.

Gestion de documentos: Tratamiento integral de la documentacion de archivo a
lo largo de su ciclo de vida, a través de la ejecucién de procesos de produccion,
clasificacion, ordenacion, conservacion, descripcion, valoracion, seleccion, baja
y difusion. Conjunto de procedimientos u operaciones técnicas que, basados en
el estudio y analisis de la produccién, tramitacién, utilizacion e informacion
contenida en los documentos de archivo, tiene como resultado el
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establecimiento de normas sobre su transferencia, eliminacién, conservacion
permanente y accesibilidad.

Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de
archivo, ordenadosy relacionados con un mismo asunto, actividad o tramite o por
ser resultado de un mismo proceso de gestion y de acumulacion de los
documentos que los constituyen.

Jerarquia administrativa: Escala vertical y horizontal de funciones publicas que
tienden al cumplimiento de los fines del Estado. La idea de la jerarquia se funda
en el ejercicio de la autoridad y en la toma de decisiones. Dos son los factores
que promueven y desarrollan la jerarquia: el principio de autoridad y el principio
de institucionalizacion.

Observancia: Respeto personal y profesional que se hace de las normasy reglas
establecidas, como parte de las politicas de la direccion, para un mejor
funcionamiento de la organizacion.

Reglas: Normas que dictan la accion o la abstencion, pero que no permiten de
ninguna manera la libertad. Describen la accibn o no accidén requerida y
especifica'y no permiten discrecion.

Transferencia: Procedimiento archivistico a través del cual y conforme al ciclo de
vida de los documentos, los expedientes son trasladados del archivo de tramite
al archivo de concentracién (transferencia primaria).
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INTRODUCCION
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IMAGOTIPO

El imagotipo de Tulancingo es el elemento de ‘
comunicacién mas importante. Representando

el cambio que se vive en el municipio, integran-

do simbolos y el significado que la poblacién

quiere ver en el nuevo cambio.

La marca estd compuesta por un simbolo

representando a la gente cdlida y alegre del
municipio, acompafnado de la palabra Tulancin-
go como texto principal y transformando como *TRANSFORMANDO®

texto complementario. T U LANCI NG O

El imagotipo oficial cuenta con versiéon horizon-
tal y vertical que se usard en casos necesarios
cuando el formato lo amerite.

VERTICAL ®

*TRANSFORMANDO:-

TULANCINGO

HORIZONTAL
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RETICULA

RETICULA CONSTRUCTIVA

Se utilizé una reticula durea con lineas guia para
que se vean las proporciones oficiales del imago-
tipo.

Para la marca es importante respetar su
identidad, delimitando el 4rea de proteccion
para evitar que otros elementos invadan el
espacioy se logre ver estético.

AREA DE PROTECCION

Para la marca es importante tener drea de protec-
cién y obtener armonia visual con otras marcas
sin invadirse.

Se tomd como base la proporcion de la letra “O”
de la palabra Tulancingo (X 1).

Para definir el espacio libre de elementos de
disefio, maérgenes en aplicaciones, etc. Se
representa el drea como X1y X2.

Tanto vertical y horizontalmente, se presenta la

reticula y drea donde deberd respetarse para su
buen uso.

VERSION VERTICAL

VERSION HORIZONTAL

X2

X2

L

TRANSFOR\AAND "

T LANCINGO

x|

X1l

ly'§y Ui NEINGo
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TAMANOS MINIMOS

Tamanos minimos ideales de la marca, para ‘
evitar que no se logre distinguir bien la identidad
y sea reconocible.
3cm
B 85px
VERSION VERTICAL

3 cm de alto T UT]R_?K'KIR&AINIDQOG O

85 px de alt0

VERSION HORIZONTAL

2.5 cm de alto

2.5cm
70 px de alt0 30X

ly'§y ruiAncitico
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COLORES

INSTITUCIONALES

Pantone Pantone Pantone
7420 C 468 C COOL

GRAY 7C

Colores presentados de la marca, con sus diferen-
tes valores usados para impresién y presentacion
digital.

C 27 R: 159 C 17 R: 217 C 42 R: 151
M: 98 G: 34 M: 19 G: 201 M: 33 G: 151
Y: 66 B: 65 Y: 38 B: 167 Y: 32 B: 153
K: 18 #10322B Ki 2 #1D9C9A7 K11 4979799

Pantone Pantone Pantone
VZYANG 465 C 424 C

C: 32 R: 113 C: 26 R: 181 C 27 R: 159
M: 92 G: 33 M: 35 G: 151 M: 98 G: 34
Y: 59 B: 48 Y: 64 B: 99 Y: 66 B: 65
K48 4712130 K: 13 #B59763 K: 18 #10322B
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USO DE TINTAS

El uso correcto de fondo con los colores estable-
cidos, que sea aplicado a esas tintas.

No estd permitido usar el imagotipo sobre
fondos de color sélidos que no formen parte de
la paleta institucional.

'y ly'§, TUtRRERGo

“TRANSFO

TULANCINGO

[ ]
'\5 ‘5 dy'§y Tt RGO

TRANSFORMANDO-

TULANCINGO

Yo

*TRANSFORMANDO-

TULANCINGO
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POSITIVO Y NEGATIVO
Presentacion de la marca en sus positivos y ‘
negativos tanto vertical como horizontalmente,
para sus diferentes sistemas de impresion y o
reproduccion digital. l S *TRANSFORMANDO®*

*TRANSFORMANDO-

TULANCINGO

L

*TRANSFORMANDO-

TULANCINGO
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ESCALA DE GRISES

° C:. 66 R:60
L » M:57 G:60
El imagotipo podrd ser usado con escala de Y- 55 B:59
grises con los valores indicados para ciertas TRANSEORMANDO- : :
situaciones donde no sea posible el uso de TULANCINGO K: 60 #3c3C38
colores en algunas aplicaciones.
No se debera mezclar escala de grises de marca
con fondo de color ya que se pueden tener
resultados no favorables para la marca.
C: 51 R: 118
’\ » M:42 G:116
Y: 43 B: 114
TULANCINGO K: 26 #767472
° C: 42 R: 151
k » M: 33 G: 1551
Y. 32 B: 153
TULANCINGO K: 11 #979799
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TIPOGRAFIA

Se presenta la familia tipogréfica que se usa para
la identidad de la marca, uso en imagotipo,
titulos y textos que son adecuados para generar
armonia visual.

CapitalysTypOasisMedium es la tipografia
principal del imagotipo, especificamente en la
palabra“Tulancingo” por lo cual no podra modifi-
carse; complementando con la palabra “Transfor-
mando” usando la tipografia Century Gothic
Regular, que de igual manera no podra cambiar o
modificarse por ser las tipotrafias que constitu-
yen el imagotipo.

Las tipografias cuentan con diferentes estilos de
grosor donde podran usarse a consideracion sin
perder armonia visual.

CAPITALIS TYP OASIS MEDIUM

ABCDEFGHUIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
- N

CENTURY GOTHIC

ABCDEFGHUIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghuijkimnopqgrstuvwxyz
0123456789!"#$%&/()=¢2j

MONSERRAT

ABCDEFGHUIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghuijkimnopqgrstuvwxyz
0123456789!"#$%&/()=?;

CANDARA

ABCDEFGHUIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghuijklmnopgrstuvwxyz
0123456789!"#5%&/()=7?;
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IMAGOTIPO

SECRETARIAS

Se presenta la marca del ejemplo de cémo
deberdn de ir acomodados los nombres de
Secretarias para tener la misma linea gréafica de la
marca sin perder la armonia visual.

L

FCRETARIA

NOMERE COMPLETO DE LA SECRETARIAL

X2

EJEMPLO

ol

CULTURA

SECRETARIA DE CULTURA

SECRETARIA

NOMBRE COMPLETO DE [A"SECRETARIA

e

Hy'fy CULLURA
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USOS NO

PERMITIDOS

El isologo debera ser completamente respetado ' .

acorde al manual de identidad, evitando ciertas kﬂ’% k TRANSFORA X ks g g, ) 2@
acciones que podrian dafar una buena armonia R »TULANC[NGO P
visual afectando el funcionamiento de la marca. ) TULANCINGO

NO DEFORMAR LA MARCA X
R L) . »
e LY TTULANCINGO Xg@, e TULANCINGOX
NO CAMBIAR ACOMODO DE ELEMENTOS werineo”~ TULANCINGO S
NO CAMBIAR TIPOGRAFIA

[ ]
NO CAMBIAR COLORES NO PERMITIDOS X ,\ g< . % . ’\?%
— ' LQ ‘S TULANCING & %‘ TULANCING

TRANSFORMANDO Rans o.
TULANCINGO TULA GO

I
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NO USAR FONDOS QUE AFECTEN AL ISOLOGO

NO MODIFICAR EL SIMBOLO
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BACK PARA

EVENTOS

El back presentado, se debera ajustar
cuidadosamente a medidas que se
necesiten por variacion del tamano de
espacios, respetando siempre los
titulos, organizaciones y acomodo de
marca para evitar que sean tapadas y
poder ser visibles en todo momento.

ks.‘» TULANCINGO

Organismo / Secretaria

TiTULO DEL EVENTO

Organismo / Secretaria

'\N‘S TULANCINGO

Organismo / Secretaria

TiTULO DEL EVENTO

LUGCAR Y FECHA

IDENTIDAD GRAFICA 12



GAFETE
EVENTOS

’\ﬂ"& TULANCINGO N@ ’\’"& TULANCINGO @

STAFF STAFF

TITULO TiITULO
DEL EVENTO DEL EVENTO

LUGAR Y FECHA LUGAR Y FECHA

IDENTIDAD GRAFICA 13



CREDENCIALES

L]
% ‘; TULANCINGO

NOMBRE
NOMBRE 1
NOMBRE 2

APELLIDO 1
APELLIDO 2

NOMBRE
PUESTO

NOMBRE
AREA

Nombre Jefe Inmediato
Puesto

VIGENCIA
DD/MM/AAAA

IDENTIDAD GRAFICA 14



PERSONALIZADOR

20cm

’\ﬂ‘& TULANCINGO

15cm NOMBRE NOMBRE
APELLIDO APELLIDO

CARGO

Nombre titular Nombre cargo
MONSERRAT BOLD MONSERRAT MEDIUM

IDENTIDAD GRAFICA 15



FIRMA ELECTRONICA

300-600px

Nombre completo
Puesto

Direccidon
Teléfono

S—

*TRANSFORMANDO-

X
TULANCINGO e . s

Nombre completo Puesto Teléfono / Direccién
MONSERRAT BOLD MONSERRAT LIGHT MONSERRAT BOLD

IDENTIDAD GRAFICA 16



TARJETA PRESENTACION

9cm
®
k Nombre completo
[ Puesto
k Teléfono
5cm Celular
*TRANSFORMANDO* Calle y numero
TULANCINGO Colonia . | SN
Delegaciéon é municipio
Pagina Web Correo electrénico
Nombre completo Datos personales
MONSERRAT BOLD MONSERRAT LIGHT

IDENTIDAD GRAFICA 17
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HOJA MEMBRETADA

21.59cm

Para la realizacién de la hoja membretada o 2cm
lo més importante es el respeto de marge- E—
nes, ya que es necesario para obtener 2cm
armonia visual y se vea completamente .

.
acomodado el texto. ‘7 TULANCINGO

Titulo Monserrat Bold

Cuerpo del texto debera ir en Monserrat Regular. Lorem ipsum
dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo
ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus
et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus
Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis,
sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo
fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo,
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam dictum
27.94cm felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus
. Vivamus elementum semper nisi. Aenean vulputate eleifend
tellus. Aenean leo ligula, porttitor eu, consequat vitae, eleifend
ac, enim. Aliquam lorem ante, dapibus in, viverra quis, feugiat
a, tellus. Phasellus viverra nulla ut metus varius laoreet
Quisque rutrum. Aenean imperdiet. Etiam ultricies nisi vel
augue. Curabitur ullamcorper ultricies nisi. Nam eget dui
Etiam rhoncus. Maecenas tempus, tellus eget condimentum
rhoncus, sem quam semper libero, sit amet adipiscing sem
neque sed ipsum. Nam quam nunc, blandit vel, luctus pulvinar,
hendrerit id, lorem. Maecenas nec odio et ante tincidunt
tempus. Donec vitae sapien ut libero venenatis faucibus
Nullam quis ante. Etiam sit amet orci eget eros faucibus
tincidunt. Duis leo. Sed fringilla mauris sit amet nibh. Donec
sodales sagittis magna. Sed consequat, leo eget bibendum
sodales, augue velit cursus nunc
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit
Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis
natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur
ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu,
pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim

Direccion Teléfono pagina Web 2cm

IDENTIDAD GRAFICA 18



FOLDER CARTA

24.3cm

ol

TULANCINGO

29.3cm

N

TULANCINGO

Direccién
Datos traseros Teléfono
MONSERRAT REGULAR Correo
Pagina Web

5.5Cm O’_')ND.\IV'IJ']J.“ M
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SOBRE BOLSA

CARTA

23cm

Direccion / Teléfonos

Datos textos
MONSERRAT LIGHT

30.5cm ks“»

TULANCINGO

Pagina Web

IDENTIDAD GRAFICA 20






UNIFORMES



CAMISAS

Wy roiei
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PLAYERA POLO

V =

*TRANSFORMANDO-
2]

TULANCINGO

ANSFORMANDO-

TULANCINGO
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PLAYERA CUELLO REDONDO

'\s.‘) TULANCINGO

} I N W

TULANCINGO

TULANCINGO
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GORRA

“TRANSFORMANDO-

9% aly

TULANCINGO

TULANGINiGo
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CHALECO

< »
L

AL TULANCINGO

TULANCINGO

TULANCINGO
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CHAMARRA

<>

Ls" TULANCINGO

TULANCINGO
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VEHICULQOS



TRAILER
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CAMIONETA

N6

IDENTIDAD GRAFICA 28



AUTOMOVIL

IDENTIDAD GRAFICA 29



SENALIZACION



SENALIZACION

INTERNA

La sefalizacién deberd ir ajustada a medidas
ideales para su buena visibilidad, debera mante-
nerse con letras blancas y fondos con color
institucional fuerte para su facil visibilidad y
lectura asi resaltando el texto principal.

TEXTOS
MONSERRAT BOLD

LY - SENALIZACION
TULANGINGO et INDICACION

(YSI-3 COORDINACION
GENERAL

COORDINACION
GENERAL

IDENTIDAD GRAFICA 30



SENALIZACION
INDICADOR DIRECCIONAL

SENALIZACION
INDICACION

COORDINACION
GENERAL

AN VK K->
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PANEL SENALIZACION

Titulo Aviso
MONSERRAT BOLD

Texto
MONSERRAT LIGHT

.
% & TULANCINGO

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing
elit. Aenean ligula eget dolor. an

quis. sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec
pede justo, fringilla vel. aliquet nec, vulputate eget
enim justo s ut, imperdiet a
enenatis vitae, Justo. Nullam dictum felis eu pede
mollis pretium.  Integer tincidunt. Cras dapibus
Vivamus elementum semper nisi. Aenean vulputate
eleifend tellus. Aenean leo ligula. porttitor eu
consequat vitae, eleifend ac. enim. Aliquam lorem
ante. dapibus in. viverra quis. feugiat a. tellus
hasellus viv nulla ut metus varius laoreet
Quisque rutrum. Aenean impe:
nisi vel augue. Curabitur ullam
dui. Etiam rhoncus.
tellus eget condimentum rhoncus. sem quam
semper libero, sit amet adipiscing sem neque sed
ipsum. Nam quam nunc. blandit vel, luctus pulvinar.
hendrerit id, lorem. Maecenas nec odio et ante
tinc tempus. Donec vitae sapien ut
venenatis faucibus. Nullam quis ante. Etiam sit amet
orci eget eros faucibus tincidunt. Duis leo. Sed
fringilla mauris sit amet nibh. Donec sodales sagittis
magna. Sed consequat. leo eget bibendum sodales

‘ TULANCINGO

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula
eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient
montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis. ultricies nec, pellentesque eu
pretium quis. sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo. fringilla
vel. aliquet nec. vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut. imperdiet a
venenatis vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer
tincidunt. Cras dapibus. Vivamus elementum semper nisi. Aenean vulputate
eleifend tellus. Aenean leo ligula, porttitor eu. consequat vitae, eleifend ac, enim.
Aliquam lorem ante. dapibus in. viverra quis, feugiat a. tellus. Phasellus viverra
nulla ut metus varius laoreet. Quisque rutrum. Aenean imperdiet. Etiam ultricies
nisi vel augue. Curabitur ullamcorper ultricies nisi. Nam eget dui. Etiam rhoncus.
Maecenas tempus, tellus eget condimentum rhoncus, sem quam semper libero, sit
amet adipiscing sem neque sed ipsum. Nam quam nunc, blandit vel. luctus
pulvinar. hendrerit id. lorem. Maecenas nec odio et ante tincidunt tempus. Donec
vitae sapien ut libero venenatis faucibus. Nullam quis ante. Etiam sit amet orci
eget eros faucibus tincidunt. Duis leo. Sed fringilla mauris sit amet nibh. Donec
sodales sagittis magna. Sed consequat. leo eget bibendum sodales, augue velit
cursus nunc,

IDENTIDAD GRAFICA 32



TOTEM

NOMBRE

Titulos / oficinas EDIFICIO OFICINA
MONSERRAT BOLD

Nombre Director

OFICINA oo

Nombre Director njefnecn
Subtitulos S R pie
MONSERRAT SEMI BOLD !

OFICINA
Nombre Director

OFICINA
Nombres | e Nombre Director
MONSERRAT LIGHT : OFICINA
Nombre Director
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MANUAL DE OPERACION Y
DIAGRAMA DE FLUJO DEL
SARE

SECRETARIA DE FOMENTO ECONOMICO
DIRECCION DE DESARROLLO COMERCIAL

Administracion 2024-2027
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MANUAL DE OPERACION
SARE
Datos de Control

Elaboré Reviso Autorizé Version
LIC.SELENE NERI LIC. MARCO LIC. ENZO
Nombre SANTOS ANTONIO NUVOLARI ADMINISTRACION
PEREA SOSA BALDERAS CASTRO 2024-2027
Firma
Fecha 07-10-2024 29-10-2024 29-10-2024
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.  INTRODUCCION

La base fundamental para conseguir el desarrollo econémico, radica en la eficiencia
administrativa que permitan la generacién de normas claras procedimentales para
el inicio y operacion de establecimientos comerciales en el Municipio, estas deben
garantizar un gobierno abierto y transparente, con cero tolerancias a la corrupcion,
competitividad, acceso a la participacion ciudadana y calidad en los servicios

publicos.

En Alineacién con el “Plan Municipal de Desarrollo”, el presente manual considera
varias lineas de accion que encausan el crecimiento econOmico municipal,
determinadas en su segundo Eje “Tulancingo Industrioso y Prospero” que define
las acciones concretas para fortalecer los cuatro sectores econdémicos a nivel
municipal buscando generar nuevos empleos, fomentar la creacion de nuevas
empresas y con ello, incrementar el nivel de ingreso de la poblacion
econémicamente activa y por ende, de las familias Tulancinguenses, teniendo
como objetivo estratégico el de fortalecer la economia del municipio y el desarrollo
local, con esquemas que favorezcan la atraccidn de inversiones y el crecimiento del

mercado interno de forma sostenible e incluyente.

Con fundamento en la Ley Orgénica 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, procedimientos y otros instrumentos para mejorar el desempefio de la
administracion, el presente manual tiene como propésito, dotar a los funcionaros
publicos de un instrumento que permita llevar a cabo los objetivos del programa
SARE en el municipio, el cual busca fomentar el desarrollo econémico municipal

mediante la simplificacion, reingenieria y modernizacion administrativa de los

Manual de Procedimientos del Sistema de Apertura Rapida de Empresas (SARE)




Ll
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tramites municipales para el inicio de operaciones de una empresa de bajo riesgo
en locales previamente construidos, y cuyo objetivo es la resolucién de las
solicitudes en un plazo no mayor a tres dias habiles.

. OBJETIVO DEL MANUAL

Proveer una guia de procedimientos especificos en la operacion del médulo SARE
para el servicio de otorgar la Placa de Funcionamiento para la apertura de empresas
de bajo impacto de no méas de 120 metros cuadrados, en un tiempo maximo de 72
horas, sustentado en el marco regulatorio vigente; ademas de cumplir con las
actividades establecidas para dicho proceso, evitando su alteracion arbitraria, asi
como la discrecionalidad en el proceso de toma de decisiones y la duplicidad de

funciones, haciendo eficiente el tramite.

Manual de Procedimientos del Sistema de Apertura Rapida de Empresas (SARE)
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lIl.- PROCEDIMIENTO

“OBTENCION DE LA PLACA DE FUNCIONAMIENTO
SARE, PARA GIROS DE BAJO IMPACTO”

Manual de Procedimientos del Sistema de Apertura Rapida de Empresas (SARE)
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V.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

a) Proposito del Procedimiento

Expedir la Placa de Funcionamiento SARE, agilizando el proceso para su obtencién
en unidades econdmicas de bajo riesgo en 3 dias habiles, a partir del ingreso de la
solicitud y requisitos completos, por medio de la digitalizacion de los tramites y
servicios que nos ofrece la nueva ventanilla digital de inversiones.

La implementacion de plataformas digitales aumentara la transparencia en la
gestiébn municipal, permitiendo a la poblaciéon acceder a informacién actualizada y
detallada sobre los procesos y decisiones gubernamentales.

b) Alcance

Este procedimiento va dirigido a empresas de bajo impacto de menos de 120 metros
cuadrados, para cumplir con la normatividad e iniciar operaciones de manera formal
en el Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo. Por lo que a través de un sistema
gue simplifica el proceso en el cual se involucran cinco direcciones: Licencias y
Permisos, Reglamentos y espectaculos, Proteccion Civil, Medio Ambiente y Limpias
(Recolecciéon de Basura), se logra la obtencion de la Placa de Funcionamiento.

Los ciudadanos podran realizar tramites y acceder a servicios desde cualquier lugar
y en cualquier momento, eliminando barreras geograficas y de horario mediante la

ventanilla digital de inversiones.

c) Marco Normativo
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucioén Politica del Estado de Hidalgo.
e Ley General de Mejora Regulatoria.
e Ley Estatal de Mejora Regulatoria
e Lineamientos del Sistema de Asistencia Rapida de Apertura de Empresas
SARE vy el programa de reconocimiento de operacion del SARE (PROSARE).

e Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Hidalgo.
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Ley de Ingresos vigente para Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo.
Reglamento de Mejora Regulatoria del Municipio de Tulancingo de Bravo,
Hidalgo.

Reglamento de Gobierno Digital y Ventanilla Digital 20 Ago2024.

d) Responsabilidades

El responsable del Sistema de Apertura R4pida de Empresas SARE, es el

Encargado del médulo SARE, el cual se constituye como una oficina adscrita a la

Direccion de Desarrollo Comercial como parte de la Secretaria de Fomento

Econdmico; las responsabilidades que conlleva ser encargado del médulo son:

Atencion a la ciudadania;

Integracién de expedientes (revisar, integrar y verificar que los requisitos
estén correctamente);

Resguardo de los expedientes de los trAdmites realizados por los ciudadanos;
Seguimiento de los tramites que se inician a través del modulo SARE;

Entrega de la placa de funcionamiento tramitada a través del modulo SARE.

De igual forma son responsables los titulares y auxiliares de las areas

administrativas involucradas en la realizacion de actividades para lograr la entrega

de las placas de funcionamiento solicitadas:

Direccion de Licencias y Permisos de Construccion.
Direccion de Reglamentos y Espectaculos
Direccion de Proteccion Civil

Direccion de Medio Ambiente

Direccion de Limpias y Disposicion de Residuos,
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Estas areas encargadas seran responsables de la revision del expediente y en
algunos casos, de inspeccionar de manera fisica el establecimiento para validar o
no la solicitud de la placa de funcionamiento y emitir sus respectivos dictamenes.

e) Definiciones

FUA: Formato Unico de Apertura

SARE: Sistema de Apertura Rapida de Empresas

PROSARE: El Programa de Reconocimiento y Operacién del SARE creado e
implementado por la Comisién Nacional de Mejora Regulatoria, para mantener el
cumplimento de los estandares y funcionamiento 6ptimo del SARE conforme a lo
establecido en estos lineamientos

SCIAN: El Sistema de Clasificacion Industrial de América del Norte publicado por el

Instituto Nacional de Informacion Estadistica y Geogréafica.

f) Politicas y lineamientos

La Comision Nacional de Mejora Regulatoria (CONAMER) es la dependencia
responsable de impulsar la politica de mejora regulatoria en el pais, para ello, lleva
a cabo las siguientes funciones: revisa el marco regulatorio nacional, diagnostica su
aplicacion y elabora propuestas legislativas y administrativas, asi como programas

para mejorar la regulacion en actividades o sectores econémicos especificos.

El Sistema de Apertura Rapida de Empresas (SARE) es un programa de
simplificacion, reingenieria y modernizacion administrativa de los tramites
municipales para el inicio de operaciones de una empresa de bajo riesgo en maximo

3 dias habiles.
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Los “Lineamientos del Sistema de Apertura Rapida de Empresas (SARE) y del
Programa de Reconocimiento y Operacion del SARE (PROSARE)” vigentes,
emitidos por la CONAMER en el afio 2019, tienen por objeto, establecer los
estandares minimos, formatos, procedimiento, indicadores, métricas y mecanismos
para la operacion y correcto funcionamiento del Programa del Sistema de Apertura
Rapida de Empresas (SARE) y para la operacién y funcionamiento optimo del
Programa de Reconocimiento y Operacion del Sistema de Apertura Rapida de
Empresas (PROSARE), asi como los criterios para la expedicion, obtencion,
vigencia, revocacion y renovacion de la certificacion que otorgue la Comision

Nacional de Mejora Regulatoria a los municipios.

Tomando en cuenta el Catadlogo de giros de bajo impacto, aprobado por el
Ayuntamiento Municipal, mismos que estan basados en la clasificacion sistema de
clasificacion de América del Norte (SCIAN), el municipio determina cuales seran los
establecimientos comerciales sujetos al Programa y al presente manual, asi como
las cuotas y tarifas que habran de pagarse por los derechos de expedicién, los
cuales se plasman en la Ley de Ingresos vigente del Municipio de Tulancingo de

Bravo, Hidalgo.

g) Formatos e instructivos

El llenado de los siguientes datos los realiza el ciudadano o la encargado/a del
modulo SARE, basandose en la Ley de ingresos y Giro comercial del Contribuyente
gue se encuentran en el sistema de la ventanilla digital de inversiones o bien en

posesion del area.
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*ORDEN DE PAGO SARE

Documento requerido para efectuar el pago en ventanilla del tramite.

y',
ORDEN ;5, === SARE

TULANCINGO

Tulancingo de Bravo, Hgo, A DE Del

Giro
Razon social

¥

775 755 8450 al 59
www.tulancingo.gob.mx

Boulevard Nuevo San Nicolas, 5/M, Fracc. Nuevo San Nicolas, 43640 Tulancingo, Hgo

g20.

*FUA: Formato Unico de Apertura.
Formato de solicitud que habra de llenar el usuario a fin de generar el expediente

correspondiente.
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V.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

El procedimiento al que deberd sujetarse la expedicion de la Placa de

Funcionamiento SARE, sera el siguiente:

Modo presencial

ks. ‘» Procedimiento §: *@g

Expedicion de la Placa de Funcionamiento SARE ,
TULANCINGO -

Unidad Administrativa: Secretaria de Area responsable: Direccién de Desarrollo
Fomento Econémico Comercial, M6dulo SARE.

Descripciéon de Actividades.

Paso Responsable Actividad Tiempo
R . Solicita informes para la apertura de su empresa 0 negocio
1 Usuario y obtencion de placa de funcionamiento N/A
Encargado - . ~
R b Informar sobre los requisitos necesarios para la obtencion .
2 del modulo de la placa de funcionamiento 1 min.
SARE P
30 Usuario Recabay erTErega los requisitos necesarios para la N/A
obtencion de la placa de funcionamiento
Encargado e e .
o b Recepcion y verificacion que toda la documentacion este .
4 del modulo . : 3 min.
SARE completa y correcta para integrar el expediente
Encargado
5° del médulo Realiza cotizacién previa y entrega al solicitante 5 min.
SARE
Si no esta de acuerdo con la cotizacion se termina el
6° Usuario . . IS, . N/A
Si acepta realizar el pago, se continua pago
correspondiente.
Encargado
7° del modulo Recibe comprobante de pago 15 min.
SARE
Encargado
8° del médulo Llena formato FUA e integra al expediente 10 min.
SARE
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Encargado Envia expediente digital a las diferentes dependencias
= ; : ) . 10a 15
9 del médulo | involucradas (Se recibe respuesta de las dependencias de ;
) ; . min.
SARE visto bueno a la placa de funcionamiento)
Envia el expediente a la direccion de reglamentos y
Encargado . 9
x E espectaculos para la elaboracion de la placa (Se esta se . .
10 del modulo : . L . Mismo dia
encuentra duplicada, se termina con el tramite y si esta
SARE . o
correcto se continua con el tramite)
o Encargado Notifica al usuario que su placa de funcionamiento ha sido Dent_ro de
1 del modulo aprobada o rechazada si es el caso las primeras
SARE P 24 hrs.
120 Usuario Recibe la notlflcauo_n para recoger la placa de 79 hrs.
funcionamiento
R . Acude al médulo SARE para recibir su placa de
13 Usuario funcionamiento N/A
Encargado . . .
14° del modulo Hace entrega dg la placa de_ funC|onam|ento_y solicita al N/A
SARE usuario firmar en copia para el expediente
Recibe la placa de funcionamiento original, firma la copia N/A
15° Usuario como acuse de recibido y entrega esta Ultima al encargado
del médulo SARE.
Encargado N/A
16° del médulo Entrega la copia firmada a la direccion de reglamentos
SARE
Encargado ) N/A
17° del médulo FIN DE TRAMITE
SARE
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Modo digital
Iso‘ Procedimiento
» Expedicién de la Placa de Funcionamiento SARE
TULANCINGO s

Unidad Administrativa: Secretaria de

Fomento Econémico

Comercial, Médulo SARE.

Area responsable: Direccion de Desarrollo

Descripciéon de Actividades.

Paso Responsable Actividad Tiempo
1° Usuario Solicita informes para la apertura de su empresa 0 hegocio N/A
y obtencion de placa de funcionamiento (RUTS/RMTYS)
Ubica el predio en el mapa;
Solicita el registro Unico de identidad digital;

o . Inicia el tramite de licencia de funcionamiento; .

2 Usuario - P 15 min
Ingresa documentos solicitados para el tramite
Llenar el FUA
Verifica que toda la documentacion enviada por el

30 SARE solicitante este completa y correcta para agendar citas con .

Ventanilla digital o5 | t T~ 3 min.

de Inversiones 0s inspectores multidisciplinarios

Una vez ya estén agendadas las citas con los inspectores, Dentro de
4° Usuario se tendran que recibir y esperar su dictamen las 24 a 48
correspondiente. hrs.

5o Ventgﬁggigital Revisar los dictamenes emitidos por las areas |£)segzt1road§8

de Inversiones | correspondientes si son favorables se sigue con el proceso hrs.

o , . . Dentro de
6 Usuario Realiza el pago correspondiente. las 48 hrs.
o Ventgﬁg'gigital Libera la Placa de Funcionamiento Digital correspondiente | Dentro de

de Inversiones para el usuario las 72hrs.
Recibe natificacion de que la Placa de funcionamiento se
8° Usuario encuentra en su expediente digital y puede impresa 2 min.
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POLITICAS DE OPERACION:

I.- A la Carta de Protesta de decir Verdad se le anexaran los criterios y/o
lineamientos previamente establecidos y autorizados por las direcciones de Medio
Ambiente y Proteccion Civil.

Il. ElI encargado de SARE, tendra la obligacién de explicar al usuario que tiene
maximo 60 dias para cumplir con los criterios y lineamientos establecidos en materia
de proteccion civil y medio ambiente. Durante el transcurso de este periodo, se
realizara una inspeccion al establecimiento por parte de las areas correspondientes
para supervisar su cumplimiento.

[ll. Al incumplimiento de los criterios anexados en la Carta de Protesta de decir
Verdad, por parte del usuario, se procedera después del periodo acordado, a las
sanciones correspondientes establecidas en el marco juridico vigente.

Il. El encargado de SARE, es responsable de explicar los lineamientos y/o
criterios necesarios en materia de medio ambiente y proteccion civil para
la apertura del establecimiento.

V. El monto de la tarifa por concepto de recoleccion de basura, medio
ambiente y proteccion civil, sera otorgado directamente en SARE y estara
apegado a los montos y tarifas ya establecidos dentro de la Ley de
Ingresos correspondiente al ejercicio fiscal en curso.
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VI.- MODELADO DE PROCESOS

Presencial
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TULANCINGO DE BRAVO, HIDALGO.
ADMINISTRACION 2024-2027
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CONAMER

COMISION NACIONAL DE MEJORA REGULATORIA

No

Clave SCIAN

Giro SCIAN

Giro Ley de Ingresos

111110

Cultivo de soya

Productos y/o
comercializacion en
productos agricolas

111121

Cultivo de cartamo

Productos y/o
comercializacién en
productos agricolas

111122

Cultivo de girasol

Productos y/o
comercializacion en
productos agricolas

111129

Cultivo anual de otras semillas
oleaginosas

Productos y/o
comercializacién en
productos agricolas

111131

Cultivo de frijol grano

Productos y/o
comercializacion en
productos agricolas

111132

Cultivo de garbanzo grano

Productos y/o
comercializacién en
productos agricolas

111139

Cultivo de otras leguminosas

Productos y/o
comercializacién en
productos agricolas

111140

Cultivo de trigo

Productos y/o
comercializacion en
productos agricolas

111151

Cultivo de maiz grano

Productos y/o
comercializacién en
productos agricolas

10

111152

Cultivo de maiz forrajero

Productos y/o
comercializacién en
productos agricolas

11

111160

Cultivo de arroz

Productos y/o
comercializacién en
productos agricolas
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12

111191

CONAMER

COMISION NACIONAL DE MEJORA REGULATORIA

Cultivo de sorgo grano

Productos y/o
comercializacién en
productos agricolas

13

111192

Cultivo de avena grano

Productos y/o
comercializacién en
productos agricolas

14

111193

Cultivo de cebada grano

Productos y/o
comercializacién en
productos agricolas

15

111194

Cultivo de sorgo forrajero

Productos y/o
comercializacién en
productos agricolas

16

111195

Cultivo de avena forrajera

Productos y/o
comercializacién en
productos agricolas

17

111199

Cultivo de otros cereales

Productos y/o
comercializacién en
productos agricolas

18

111211

Cultivo de jitomate o tomate rojo

Productos y/o
comercializacion en
productos agricolas

19

111212

Cultivo de chile

Productos y/o
comercializacién en
productos agricolas

20

111213

Cultivo de cebolla

Productos y/o
comercializacién en
productos agricolas

21

111215

Cultivo de tomate verde

Productos y/o
comercializacion en
productos agricolas

22

111216

Cultivo de papa

Productos y/o
comercializacién en
productos agricolas

23

111217

Cultivo de calabaza

Productos y/o
comercializacién en
productos agricolas
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111219

CONAMER

COMISION NACIONAL DE MEJORA REGULATORIA

Cultivo de otras hortalizas

Productos y/o
comercializacién en
productos agricolas

25

111310

Cultivo de naranja

Productos y/o
comercializacién en
productos agricolas

26

111321

Cultivo de limén

Productos y/o
comercializacién en
productos agricolas

27

111329

Cultivo de otros citricos

Productos y/o
comercializacién en
productos agricolas

28

111334

Cultivo de aguacate

Productos y/o
comercializacion en
productos agricolas

29

111335

Cultivo de uva

Productos y/o
comercializacién en
productos agricolas

30

111336

Cultivo de manzana

Productos y/o
comercializacion en
productos agricolas

31

111339

Cultivo de otros frutales no citricos y de
nueces

Productos y/o
comercializacién en
productos agricolas

32

111421

Floricultura a cielo abierto

Productos y/o
comercializacién en
productos agricolas

33

111423

Cultivo de arboles de ciclo productivo de
10 afios o menos

Productos y/o
comercializacion en
productos agricolas

34

111930

Cultivo de cafia de azucar

Productos y/o
comercializacién en
productos agricolas

35

111941

Cultivo de alfalfa

Productos y/o
comercializacién en
productos agricolas
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Productos y/o
36 111942 Cultivo de pastos comercializacion en
productos agricolas
Actividades agricolas combinadas con Productos y/o
37 111993 explotacion de comercializacién en
animales productos agricolas
Productos y/o
38 111999 Otros cultivos comercializacién en
productos agricolas
Productos y/o
39 112211 Explotacidn de porcinos en granja comercializacion en
productos agricolas
Productos y/o
40 112212 Explotacién de porcinos en traspatio comercializacion en
productos agricolas
. . Productos y/o
Explotacién de gallinas para la e,
41 112311 P ., & ,p . comercializacién en
produccion de huevo fértil ,
productos agricolas
. . Productos y/o
Explotacidn de gallinas para la N
42 112312 P L, & P comercializacién en
produccion de huevo para plato ,
productos agricolas
Productos y/o
43 112340 Produccién de aves en incubadora comercializacién en
productos agricolas
. ., . Productos y/o
Cunicultura y explotacién de animales e,
a4 112930 . .y P comercializacidon en
con pelaje fino .
productos agricolas
Productos y/o
45 115113 Beneficio de productos agricolas comercializacion en
productos agricolas
. . Productos y/o
Otros servicios relacionados con la N
46 115119 . comercializacidon en
agricultura ,
productos agricolas
L, e . . . Servicios técnicos
47 236113 Supervision de edificacién residencial

Servicios profesionales
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Supervision de edificacién de naves Servicios técnicos
48 236212 pervis \ y “ :
plantas industriales Servicios profesionales
49 236222 Supervisiéon de edificacion de inmuebles | Servicios técnicos
comerciales y de servicios Servicios profesionales
Supervision de construccion de obras S
. e Servicios técnicos
50 237113 para el tratamiento, distribucién y .. .
. . . Servicios profesionales
suministro de agua, drenaje y riego
Supervisién de construccidn de obras Servicios técnicos
51 237123 Pervisio - :
para petréleo y gas Servicios profesionales
Supervision de construccion de obras
de generacion Servicios técnicos
52 237133 generacion y. - )
conduccidon de energia eléctrica y Servicios profesionales
de obras paratelecomunicaciones
Supervision de construccidn de otras Servicios técnicos
53 237994 obras de ingenieria . .
L Servicios profesionales
civil
Trabajos de pintura y otros cubrimientos | Servicios técnicos
54 238320 108 A€ P y 1 :
de paredes Servicios profesionales
., . . Servicios técnicos
55 238330 Colocacidn de pisos flexibles y de madera .. .
Servicios profesionales
., . - . Servicios técnicos
56 238340 Colocacién de pisos ceramicos y azulejos .. .
Servicios profesionales
Realizacion de trabajos de carpinteria
57 238350 en el lugar de la Servicios técnicos
construccion
Conservacion de guisos y otros alimentos
58 311423 preparados por Servicios técnicos
procesos distintos a la congelacion
59 311520 Elaboracion de helados y paletas Peleteria y heladeria
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Cafeteria sin venta de
11924 P i6 té
60 3119 reparacion y envasado de té bebidas alcohdlicas
Elaboracidn de alimentos frescos para Antojitos mexicanos
61 311993 . . . .
consumo inmediato Cocinas Econdmicas
L . Antojitos mexicanos
62 311999 Elaboracion de otros alimentos . .
Cocinas Econdmicas
63 312112 Purificaciéon y embotellado de agua Purificadora
. Confeccién d dasd
64 313310 Acabado de productos textiles on.ecaon € prendas de
vestir
65 314120 C.on.fecuon de cortinas, blancos y Confecuon de prenc?as de
similares vestir Sastreria
66 314991 Confeccidn, bo-rdado y deshilado de Comfeccnon de prendas de
productos textiles vestir
67 315221 Confgcuon en serie de ropa interior y de Confecaon de prencfas de
dormir vestir Sastreria
68 315222 Confeccién en serie de camisas Comfecaon de pren(:ias de
vestir Sastreria
69 315223 Confeccidn en serie de uniformes Comfecaon de prenc’ias de
vestir Sastreria
70 315224 C,or\fecuon en serie de disfraces y trajes Confecaon de prenc?as de
tipicos vestir Sastreria
71 315225 Confeccién de prendas de vestir sobre Confeccién de prendas de

medida

vestir Sastreria
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Confeccidn en serie de otra ropa Confeccion de prendas de
72 315229 exterior de materiales . P ,
. vestir Sastreria
textiles
73 315991 Confeccién de sombreros y gorras Sombrereria
74 334511 Fabricacidn de relojes Joyeria y relojeria
75 335120 Fabricacidn de lamparas ornamentales Herreria y/o balconeria
Orfebreria y joyeria de metales y piedras ., . ,
76 339912 . yloy yp Elaboracidn de joyeria
preciosos
, | .
77 339913 Joyerla de metales y pledrjds no Elaboracidn de joyeria
preciosos y de otros materiales
Comercio al por menor en tiendas
78 461110 de abarrotes, Abarrotes en General
ultramarinos y miscelaneas
79 461121 Comercio al por menor de carnes rojas Carniceria
80 461122 Comercio al por menor de carne de aves | Polleria
Comercio al por menor de pescados y ,
81 461123 . Pescaderia
mariscos
C ioal de frut
82 461130 omercio al por menor de frutasy Frutas y legumbres
verduras frescas
Comercio al por menor de semillas y
83 461140 granos alimenticios, Chiles secos y semillas

especias y chiles secos
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Comercio al por menor de leche, otros
84 461150 productos lacteos y Productos lacteos
embutidos
Comercio al por menor de dulces y ,
. . Dulceria
85 461160 materias primas para . .
, Materias primas
reposteria
Comercio al por menor de paletas de , ,
86 461170 . P P Peleteria y heladeria
hielo y helados
Alimentos naturistas
g7 461190 C(?merC|o al por menor de otros Distribuidora de botanas y
alimentos dulces
Expendio de huevo
Comercio al por menor de bebidas no .
88 461213 . p. Depésito de refresco
alcohdlicas y hielo
89 463111 Comercio al por menor de telas Telas en general
90 463112 Comercio al por menor de blancos Blancos en general
Comercio al por menor de articulos Boneteria en general
91 463113 de merceria y , &
, Merceria
boneteria
Comercio al por menor de ropa,
92 463211 excepto de bebé vy Boutique y accesorios
lenceria
93 463212 Comercio al por menor de ropa de bebé | Ropa de bebé
94 463213 Comercio al por menor de lenceria Lenceria
Comercio al por menor de disfraces, Vestidos de novia v auince
95 463214 vestimenta regional y vd

vestidos de novia

anos
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96 463215 Comerc.io al por m.enor de bisuteria y Bisuter(a
accesorios de vestir
Comercio al por menor de ropa de cuero
97 463216 y piel y de otros Articulos de piel
articulos de estos materiales
Comercio al por menor de pafiales ,
98 463217 P P Articulos desechables
desechables
99 463218 Comercio al por menor de sombreros Sombrereria
100 463310 Comercio al por menor de calzado Zapateria
r . .
101 464111 Farmacias sin minisuper armacia .con osin
consultorio
Comercio al por menor de productos . .
. . " Alimentos naturista
102 464113 naturistas, medicamentos homeopaticos . .
. . Medicina alternativa
y de complementos alimenticios
103 464121 Comercio al por menor de lentes Optica
104 464122 Comera.o al por menor de articulos Ventaldg instrumentos
ortopédicos ortopédicos
Comercio al por menor de articulos Articulos de belleza con o sin
105 465111 p r perfumeria
de perfumeria y cosméticos , -
Perfumeria y cosméticos
106 465112 'Come,rao al por menor de articulos de Joyeria
joyeria y relojes
Comercio al por menor de discos y . . -
107 465211 Tienda de discos originales

casetes
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108 465212 Comercio al por menor de juguetes Jugueteria

109 465213 Comercio al por menor de bicicletas Articulos deportivos

110 465215 Comercioal por.menor de articulosy Articulos deportivos
aparatos deportivos

111 465216 Com.erao al por menor de instrumentos Artlculo.s musicales y
musicales accesorios

112 465311 Comerclo al por menor de articulos de papeleria
papeleria

113 465312 Comercio al por menor de libros Libreria
Comercio al por menor de revistas . L

114 465313 o P y Revistas y publicaciones
periodicos

115 465912 Comercio al por menor de regalos Regalos y novedades
Comercio al por menor de articulos , .

116 465913 . Articulos religiosos
religiosos
C io al de articul ,

117 465914 omerclo al por menor de articulos Articulos desechables
desechables

118 465915 Comercllo al por menor en tiendas de Artesanias
artesanias
Comercio al por menor de otros articulos .

119 465919 Venta de atalddes y urnas

de uso personal
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Comercio al por menor de muebles para
120 466111 P P Venta de colchones
el hogar
Comercio al por menor de Venta de aparatos eléctricos
121 466112 electrodomésticos menores y P -
, y electrodomésticos
aparatos de linea blanca
Comercio al por menor de muebles para ,
122 466113 L P P Articulos para el hogar
jardin
Comercio al por menor de cristaleria Articulos de plastico
123 466114 p . ! Cristaleria, loza y articulos
loza y utensilios de cocina
para el hogar
124 466211 Comeraoalpormenordgrnobmano, Refacciones para linea
equipo y accesorios de cémputo blanca y computo
Comercio al por menor de teléfonos y Accesorios para telefonia
125 466212 otros aparatos de celular
comunicacion Reparacion de celulares
Comercio al por menor de alfombras,
126 466311 cortinas, tapices y Articulos para el hogar
similares
Comercio al por menor de plantasy ,
127 466312 Floreria
flores naturales
Comercio al por menor de antigliedades ,
128 466313 P g Galeria, pintura y arte
y obras de arte
Comercio al por menor de lamparas
129 466314 ornamentales y Articulos para el hogar
candiles
Comercio al por menor de otros
130 466319 articulos para la Articulos de decoracion
decoracién de interiores
Comercio al por menor de articulos .
131 466410 P Ropa y accesorios usados

usados
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Comercio al por menor en ferreterias Ferreteria
132 467111 loalp y ,
tlapalerias Tlapaleria
Comercio al por menor de pisos vy Azuleios. pisos accesorios
133 467112 | recubrimientos 10, pisos ac y
- muebles para bafio
ceramicos
Comercio al por menor de vidrios Canceleria, vidrios
134 467114 _ P y Sy y
espejos aluminios
Comercio al por menor de articulos para , .
135 467115 _ P P Articulos para la limpieza
la limpieza
Comercio al por menor de articulos para
136 467117 albercas y otros Tornilleria
articulos
Comercio al por menor de partes y Instalacion y venta de audio
refacciones nuevas video para automoviles
137 468211 b . yvideo para
para automoviles, camionetas y Refaccionaria
camiones Accesorios para automoviles
Comercio al por menor de partes y
refacciones usadas Instalacion y venta de audio
138 468212 - . . Y "
para automoviles, camionetas y y video para automoviles
camiones
Comercio al por menor de llantas y
139 468213 camaras para Accesorios para automoviles
automoviles, camionetas y camiones
140 468311 Comercio al por menor de motocicletas | Venta de motocicletas
Comercio al por menor de aceites y
rasas lubricantes . .
141 468420 |587% Cantes, , Refaccionaria
aditivos y similares para vehiculos de
motor
Edicion de libros integrada con la
142 511132 . ., & Imprenta
impresion
Edicion de otros materiales integrada con
143 511192 & Imprenta

la impresion




&,

CONAMER

TULANCINGO COMISION NACIONAL DE MEJORA REGULATORIA
Distribucion de peliculas y de .Serwuo'cl:le contrata'cllon de
. instalacién, reparacién de
144 512120 otros materiales o s
.. sefial de televisidn de cable,
audiovisuales . ,
internet y telefonia
Grabacién de discos compactos (CD) y | Alquiler de aparatos de
145 512240 de video digital audio, videos y
(DVD) o casetes musicales comunicacion
146 519121 Bibliotecas y archivos del sector privado | Libreria
147 522451 Montepios Casa de empeiio
148 523910 Asesoria en inversiones Servicios profesionales
| iliari .
149 531210 nfnobl iarias y corredores de bienes Inmobiliaria
raices
150 531319 Otro.s.ser}/luos r.glagonados con los Consul.t.orlfa y gestoria
servicios inmobiliarios Inmobiliaria
Alquiler de aparatos eléctricos y
151 532210 electrdnicos para el hogar Aparatos electrodomésticos
y personales
152 532281 Alquiler de prendas de vestir Alquiler de trajes y disfraces
. . . Rentay alquiler de
Alquiler de mesas, sillas, vajillas I .
153 532282 vat ’ » vajiiasy mobiliario y equipo para
similares )
fiestas
154 532289 Alquiler de otros articulos para el hogary Serv.|C|o de. renta de consolas
personales de videos, juegos y otros
Alquiler de aparatos de
audio, videos y
155 532310 Centros generales de alquiler comunicacion Rentay

alquiler de mobiliario y
equipo para fiestas
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156 541110 Bufetes juridicos Despacho juridico

157 541190 ISeegr;/ligLos de apoyo para efectuar tramites Despacho juridico

158 541211 Servicios de contabilidad y auditoria Despacho fiscal y contable

159 541219 Otros s.e.rvicios relacionados con la Servicios profesionales
contabilidad

160 541310 Servicios de arquitectura Despacho de arquitectos

161 541320 Servicﬁos de arquitectura de paisaje y Despacho de arquitectos
urbanismo

162 541330 Servicios de ingenieria Servicios profesionales

163 541340 Servicios de dibujo Servicios profesionales

164 541350 Servicios de inspeccion de edificios Servicios profesionales

165 541360 Servicios de levantamiento geofisico Servicios profesionales

166 541410 Disefio y decoracion de interiores Servicios profesionales

167 541420 Disefio industrial Servicios profesionales
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Agencia de disefio graficoy
168 541430 Disefio grafico publicidad
Disefio grafico
Academia de cortey
169 541490 Dlsen(? c!e modas y otros disefios confeccion Cc?nfeCC|on de
especializados prendas de vestir
Costuras y bordados
170 541510 S?rVICIOS de d|s¢'ar?o de SIS).[emas de Servicios Profesionales
coémputo y servicios relacionados
171 541610 SerV|.C|.os de.c,onsultorla en Cons.uiltorla y ge.storla
administracion Servicios Profesionales
172 541620 SerV|'C|os de consultoria en medio Consjuiltarla y ge.storla
ambiente Servicios Profesionales
173 541690 O,tro.s servicios de consultoria cientifica y Cons.u.ltarla y ge.storla
técnica Servicios Profesionales
Servicios de investigacion cientifica y
desarrollo en ciencias
174 541711 naturales y exactas, ingenieria, y Servicios profesionales
ciencias de la vida, prestados por el
sector privado
Servicios de investigacion cientifica y
175 541721 des.arrollo en C|er.1C|as Servicios profesionales
sociales y humanidades, prestados por el
sector privado
Agencia de Anuncios
. . publicitarios
176 541810 Agencias de publicidad . - .
g P Agencia de disefio graficoy
publicidad
177 541820 Agencias de relaciones publicas Servicios profesionales
178 541850 Agencias de anuncios publicitarios Rotulos y publicidad
Servicios de rotulacidn y otros servicios Agencia de disefio grafico y
179 541890 y publicidad

de publicidad

Rétulos y publicidad
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- , . ., Estudio fotografico
180 541920 Servicios de fotografia y videograbacion & -,
Paquetes de graduacion
- S L Consultaria y gestoria
181 541930 Servicios de traduccién e interpretacidon .. .
Servicios Profesionales
182 541941 Servicios veterinarios paraf mascotas Veterinaria
prestados por el sector privado
Servicios veterinarios para la ganaderia
183 541943 prestados por el Veterinaria
sector privado
184 541990 Otr’os §erV|C|os profesionales, cientificos Serv!c!os P,roft'esmnales
y técnicos Servicios técnicos
. . -, . Consultaria y gestoria
185 561110 Servicios de administracion de negocios L. .
Servicios Profesionales
186 561210 §erV|C|o§ combinados de apoyo en Serv!c!os Profgsmnales
instalaciones Servicios técnicos
187 561410 Servicios de preparacion de documentos | Consultoria y gestoria
188 561421 Servicios de casetas telefénicas Casetas telefdnicas
Servicios de recepcion de llamadas
189 561422 telefénicas y Casetas telefdnicas
promocidn por teléfono
. . ) Centrod iad
190 561431 Servicios de fotocopiado, fax y afines entro .e coptado
Fotocopiado
- Renta de equipo de computo
191 561432 Servicios de acceso a computadoras auip P

con acceso a internet
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192 561440 Agencias de cobranza Agencias de cobranzas

193 561490 Qtr9s servicios de apoyo secretarial y Servicios técnicos
similares

194 561510 Agencias de viajes Agencias de viajes
Organizacién de excursiones y

195 561520 paquetes turisticos para agencias de Agencia de Viajes
viajes
Servicios de proteccion y custodia Alarmas y agencias de

196 561620 mediante el monitoreo seguridad
de sistemas de seguridad Seguridad privada

197 561730 SerY|C|os de instalacidon y mantenimiento Servicios técnicos
de dreas verdes

198 561740 Servicios de limpieza de tapiceria, Servicios técnicos
alfombras y muebles

199 561790 Otros servicios de limpieza Servicios técnicos

200 561990 Otros servicios de apoyo a los negocios Consultoria y gestoria

201 611421 ESf:ueIas de computacion del sector Escuela de computacién
privado
Escuelas del sector privado dedicadas a la

202 611511 ensefianza de Academia de Belleza
oficios

203 611631 Escuelas de idiomas del sector privado Escuela de ingles
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204 611691 Servicios de profesores particulares Servicios profesionales

¢ . ‘i
205 611698 Otros S?NICIOS educativos . Servicios profesionales
proporcionados por el sector privado

206 611710 Servicios de apoyo a la educacién Servicios profesionales
207 621320 Consultorios de optometria Servicios Profesionales
208 621331 Consultorios de psicologfa del sector Servicios Profesionales

privado

Consultorios del sector privado de
209 621341 audiologia y de terapia ocupacional,
fisica y del lenguaje

Maso terapia
Servicios profesionales

Consultorios de nutridlogos y dietistas Club Nutricional

21 21391 . .. .
0 62139 del sector privado Servicios Profesionales

Servicios de orientacion y trabajo social
211 624111 parala nifiezy la Servicios profesionales
juventud prestados por el sector privado

Otros servicios de orientacién y trabajo

212 624198 . . Servicios profesionales
social prestados por el sector privado
213 711121 Compaiiias de danza del sector privado Academia de <':Ianza
Escuela de baile
214 711131 Cantantes y grupos musicales del sector Escuela de musica

privado

Venta de billetes de loteria, prondsticos
215 713291 deportivos y otros
boletos de sorteo

Comercializacion de loteria
nacional y lo relacionado
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216 722514 Restaurantes con servicio de preparacion Taqueria
de tacos y tortas

217 799515 Cafeterlas,lfuent_es_de sodas, neverias, Cafgterla sin v,ehta de
refresquerias y similares bebidas alcohdlicas

218 811122 Tapiceria de automdéviles y camiones Tapiceria

219 811192 Lava.do y lubricado de automoviles y Lavado, pulido, enceracllo-y
camiones engrasado para automoviles
Reparacién y mantenimiento de equipo

220 811211 electrdnico de uso Servicios técnicos
doméstico
Reparacién y mantenimiento de otro

221 811219 equipo electrdnico y de equipo de Servicios técnicos
precision

227 811420 Reparacién de tapiceria de muebles para Tapiceria
el hogar

273 811430 Repe?raaon de calzado y otros articulos Articulos de piel
de piel y cuero Renovadora de calzado

224 811491 Cerrajerias Cerrajerias
Reparacién y mantenimiento de . -

225 811493 - Reaparicidn de bicicletas
bicicletas
Reparacién y mantenimiento de otros

226 811499 articulos para el Servicios técnicos
hogar y personales

Barberia

297 812110 Salones y'cllnlcas de bellezay CoIoc§C|on de uias

peluquerias Tatuajes

Estética
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228 812120 Bafos publicos Bafos Publicos

, . . Lavanderia
229 812210 Lavanderias y tintorerias . ,

Tintoreria
230 812910 Serwcnos: de revelado e impresion de Estudio fotografico
fotografias
- fesional

231 812990 Otros servicios personales servicios profesionales

Servicios técnicos




