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Manual de procedimientos de la Direccién de desarrollo econémico y social

1.- Introduccion.

El Manual de Procedimientos de los tramites de la direccion de desarrollo econémico y social, es una
herramienta fundamental para comprender y estandarizar, haciendo mas facil y sencillo el proceso de
gestion de los tramites, para la obtencién de la Licencia de funcionamiento de negocios de bajo riesgo,
es decir que no implique ningun riesgo tanto a la salud como al medio ambiente, los procesos que rigen
las funciones de esta institucion.

A través de este manual se busca fortalecer la organizacion interna, mejorar la toma de decisiones y
garantizar que los apoyos y servicios lleguen oportunamente a las personas que mas lo necesitan,
promoviendo con ello el bienestar social, el desarrollo econémico local y la igualdad de oportunidades.

El objetivo primordial de este manual es brindar a los colaboradores y usuarios una guia clara y
detallada sobre los procedimientos que se llevan a cabo para la obtencion de la Licencia de la apertura
de empresas Micro, Pequefas y Medianas empresa, de bajo riesgo sean menores y muy agiles,
facilitando de esta manera que puedan constituirse, logrando que los tiempos de resolucién para al
estandarizar y documentar estos procesos, se busca la eficiencia, la transparencia y la calidad en cada
uno de los servicios que se ofrecen.

2.- Objetivo del Manual.

Establecer de manera clara, ordenada y sistematica los procedimientos que rigen las funciones y
actividades de la Direccion de Desarrollo Econédmico y Social, con el fin de garantizar eficiencia,
transparencia, uniformidad y mejora continua en la planeacion, ejecucion y evaluaciéon de programas y
servicios dirigidos al fortalecimiento econémico, la inclusién social y el bienestar de la poblacién del
municipio.

3.- Marco Juridico.

Ambito Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
Ambito Estatal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.

o Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Tlaxcala

e Ley Municipal del Estado de Tlaxcala

e Ley de Fomento Economico del Estado de Tlaxcala.

e (Cadigo Financiero del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.

e Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
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Manual de procedimientos de la Direccion de desarrollo econémico y social

Ambito Local
e Ley de Ingresos del Municipio de Xicohtzinco
e Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Xicohtzinco
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Manual de procedimientos de la Direccion de desarrollo econémico y social

4.- Relacion de los procedimientos

4.1 Expedicion de Licencia de Funcionamiento Municipal Apertura
Proceso para registrar la apertura de empresas Micro, Pequefias y Medianas de bajo riesgo que

FICHA TECNICA CLAVE:

S MXDEyS-001
XICOHTZINCO Expedicion de Licencia de FECHA: PAGINA:
neam Funcionamiento Municipal Apertura 04/06/2025 13
OBJETIVO

Establecer el proceso integral de los tramites Municipales, que permita la apertura agil y sencilla de
una micro, pequefia y/o mediana empresa de bajo riesgo, estableciendo un marco regulatorio claro,
eficiente y transparente, para la obtencion de Licencias de Funcionamiento.

MARCO JURIDICO
Con fundamento en el articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en

los art. 86,90,91, I, 11, lll, 1V; 93, | de la Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala,
en los art. 69, 87 frac. |, 89, 92 de la Ley Municipal del Estado de Tlaxcala, en los art. 60, Cap. Tercero
del Sistema de Apertura Rapida de Empresas art. 61 y 62 de la Ley de Mejora Regulatoria para el
Estado de Tlaxcala y sus Municipios y los art. 32, 34, 35, 36, 37, y 38 de la Ley de Ingresos del
Municipio de Xicohtzinco.

RESPONSABLES
- Directora de Desarrollo econémico y social
- Auxiliar administrativo

REQUISITOS
Requisitos de apertura
Personas Fisicas
- (FUA) Formato Unico de Apertura
- Copia de identificacion oficial vigente (INE)
- Copia del pago del impuesto predial (vigente).
- Copia del comprobante de pago de agua (vigente).
- Copia del comprobante que acredite la posesién legal del local (contrato de arrendamiento)
- Dictamen de proteccion civil
- Dictamen de uso de suelo
Personas moraies
Lo mismo de arriba (puntos 1,2,3,4,6,7) mas
- (FUA) Formato Unico de Apertura
- Copia de identificacion oficial vigente (INE)
- Copia del pago del impuesto predial (vigente).
- Copia del comprobante de pago de agua (vigente).
- Dictamen de proteccion civil
- Dictamen de uso de suelo
- Acta constitutiva y/o poder notarial
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H. AYUNTAMIENTO
) a
XICOHTZINCO

2024 - 2027

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Funcionamiento
Municipal Apertura

Expedicion de CLAVE

Licencia de MXDEyS-001

PAGINA
2/3

ENCARGADO

DESCRIPCION

TIEMPO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Ciudadano

El ciudadano acude a la Ventanilla Unica

- de Apertura SARE para entregar la

documentacion y el FUA al servidor
publico responsable.

3 minutos

Servidor Publico
(DEyS)

La Direccion de Desarrollo econémico y
social, recibe y valida que la informacién
este completa, correcta y actualizada para
la Licencia de Funcionamiento.

5 minutos.

Servidor Publico
(DEYS)

La Direccion de Desarrollo econémico y
social, elabora y entrega al ciudadano el
formato de pago para su licencia de uso
de suelo y Licencia de funcionamiento.

3 minutos.

Ciudadano

El ciudadano paga el monto total del
recibo y entrega una copia del pago al
servidor publico responsable de la
ventanilla para continuar con el tramite.

10 minutos.

Servidor publico
(DEyS)

La Direccion de Desarrollo econémico y
social, asigna el nimero de folio
consecutivo al expediente SARE y le
informa al ciudadano que la Licencia de
Funcionamiento se entrega en un plazo
de 3 dias habiles.

3 minutos.

Servidor publico
(DEyYS)

La Direccion de Desarrollo econémico y
social, integra el recibo de pago al
expediente y lo remite a la Direccién de
Obras Publicas, para la elaboracién de
Licencia de uso de suelo.

2 minutos

Servidor publico
(DOP)

La Direccion de Obras Publicas elabora la
Licencia de uso de suelo comercial.

1 dia

Servidor publico
(DOP)

La Direccion de Obras Publicas regresa el
expediente y la Licencia de uso de suelo
comercial a la Direccion de Desarrollo
econdmico y social.

3 minuto.

Servidor publico
(DEyS)

La Direccién de Desarrollo econémico y
social remite el expediente a la Direccién
de Tesoreria Municipal para revisar que el
expediente este completo.

3 minuto.
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Manual de procedimientos de la Direccion de desarrollo econémico y social

Servidor publico 10. La Direccién de Tesoreria Municipal revisa 2 horas.

(DTM) que el expediente este completoy da a la
Direccién de Desarrollo econémico y
social el formato para la elaboracion de la
Licencia de Funcionamiento.

Servidor publico 11. La Direccioén de Desarrollo econdémico y 1 dias
(DEyS) social recibe y elabora la Licencia de

Funcionamiento para pasarla a firma en

Tesoreria y con el presidente municipal.

Servidor publico 12. La Direccioén de Desarrollo econdémico y 5 minuto.

(DEyYS) social entrega la Licencia de
Funcionamiento y la Licencia de uso de
suelo comercial en original, solicitando al
ciudadano que firme y escriba con fecha
de recibido en copia simple de la Licencia
de Funcionamiento y copia simple de la
Licencia de uso de suelo.

Fin del procedimiento.
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Manual de procedimientos de la Direccién de desarrollo econémico y social

Expedicién de CLAVE PAGINA
Licencia de MXDEyS-001 3/3
Funcionamiento
XICOHTZINGO Municipal Apertura
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Manual de procedimientos de la Direccion de desarrollo econémico y social

4.2 Expedicion de Licencia de Funcionamiento Municipal Refrendo

Proceso para expedir el refrendo de empresas Micro, Pequerias y Medianas de bajo riesgo que ya

cuenten con una licencia anterior.

[l o il

FICHA TECNICA CLAVE:
MXDEyS-002
XICOHTZINGO Expedicién de Licencia de FECHA: PAGINA:
202027 Funcionamiento Municipal Refrendo 04/06/2025 13
OBJETIVO

Permitir a la micro, pequefia y/o mediana empresa de bajo riesgo, el refrendo agil y sencillo
estableciendo un marco regulatorio claro, eficiente y transparente.

MARCO JURIDICO

Municipio de Xicohtzinco.

Con fundamento en el articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en
los art. 86,90,91, |, Il, lll, 1V; 93, | de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala,
en los art. 69, 87 frac. |, 89, 92 de la Ley Municipal del Estado de Tlaxcala, en los art. 60, Cap. Tercero
del Sistema de Apertura Rapida de Empresas art. 61 y 62 de la Ley de Mejora Regulatoria para el
Estado de Tlaxcala y sus Municipios y los art. 32, 34, 35, 36, 37, y 38 de la Ley de Ingresos del

RESPONSABLES

- Directora de Desarrollo econémico y social
- Auxiliar administrativo

REQUISITOS

Requisitos de Refrendo
Personas fisicas y morales
- Formato Unico de Apertura (FUA)
- Copia de identificacién oficial (INE)
- Copia de pago de impuesto predial (vigente)
- Copia de pago de recibo de agua (vigente)
- Licencia de funcionamiento anterior
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H. AYUNTAMIENTO

XICOHTZINCO

2024 - 2027

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Expedicion de
Licencia de
Funcionamiento
Municipal Refrendo

CLAVE
MXDEyS-002

PAGINA
2/3

ENCARGADO

DESCRIPCION

TIEMPO

INICIO DEL. PROCEDIMIENTO

Ciudadano

El ciudadano acude a la Ventanilla Unica

' de Apertura SARE para entregar la

documentacioén y el FUA al servidor
publico responsable.

3 minutos

Servidor Publico
(DEyS)

La Direccién de Desarrollo econémico y
social, recibe y valida que la informacion
este completa, correcta y actualizada para
la Licencia de Funcionamiento de
Refrendo

5 minutos.

Servidor Publico
(DEYS)

La Direccion de Desarrollo econémico y
social, elabora y entrega al ciudadano el
formato de pago para su Licencia de
funcionamiento.

3 minutos.

Ciudadano

El ciudadano paga el monto total del
recibo y entrega una copia del pago al
servidor publico responsable de la
ventanilla para continuar con el tramite.

10 minutos.

Servidor publico
(DEyS)

La Direccion de Desarrollo econémico y
social, asigna el numero de folio
consecutivo al expediente SARE y le
informa al ciudadano que la Licencia de
Funcionamiento se entrega en un plazo
de 3 dias habiles.

2 minutos.

Servidor publico
(DEyS)

La Direccion de Desarrollo econémico y
social, integra el recibo de pago al
expediente y lo remite a la Direccién de
Tesoreria Municipal para revisar que el
expediente este completo.

3 minutos.

Servidor puablico
(DTM)

La Direccion de Tesoreria Municipal revisa
que el expediente este completoy da a la
Direccion de Desarrollo econdémico y
social el formato para la elaboracién de la
Licencia de Funcionamiento.

2 horas.

Servidor publico
(DEyS)

La Direccion de Desarrollo econdémico y
social recibe y elabora la Licencia de

Funcionamiento para pasarla a firma en
Tesoreria y con el presidente municipal.

1 dia.

Servidor publico
(DEYS)

La Direccion de Desarrollo econdmico y
social entrega la Licencia de
Funcionamiento en original, solicitando al
ciudadano que firme y escriba con fecha

5 minutos.
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Manual de procedimientos de la Direccién de desarrollo econémico y social

de recibido en copia simple de la Licencia
de Funcionamiento.

Fin del procedimiento.
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Expedicion de CLAVE PAGINA
Licencia de MXDEyS-002 3/3
Funcionamiento
XICOHTZINGO Municipal Refrendo
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Manual de procedimientos de la Direccion de desarrollo econémico y social

4.3 Expedicién de Licencia de Funcionamiento Con Venta de Bebida Alcohdlica Apertura
Proceso para registrar la apertura de negocios cuyos giros sean la enajenacion de bebidas
alcohdlicas o la prestacion de servicios.

FICHA TECNICA CLAVE:
« MXDEyS-003
XICOHTZINGO Expedicion de Licencia de FECHA: PAGINA:
2024~ 2027 Funcionamiento Con Venta de Bebida 04/06/2025 113

Alcohdlica Apertura

OBJETIVO

Establecer un marco regulatorio claro, eficiente y transparente, para la obtencion de Licencias para
el funcionamiento de establecimientos o locales, cuyos giros sean la enajenacion de bebidas
alcohdlicas o la prestacion de servicios que incluyan el expendio de dichas bebidas.

MARCO JURIDICO

Con fundamento en el articulo 116 fraccion VIl parrafo segundo de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, por su parte los articulos 6, 155 y 155 A del Cédigo Financiero para el
Estado de Tlaxcala y sus Municipios, en los articulos 3,18, 23, 39, y 40 de la Ley Organica de la
Administracion Publica del Estado de Tlaxcala, y 5, 6, 7, 8 fracciones Il y V; 9, 10, 12, 13, 14, 15, 16,
17, 21 y 24 del Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas del Estado de Tlaxcala.

RESPONSABLES

- Directora de Desarrollo econémico y social
- Auxiliar administrativo

REQUISITOS

- Solicitud por escrito dirigida a la Presidencia Municipal, la cual debera contener: nombre del
solicitante, domicilio del establecimiento, domicilio particular y en general, los datos que
identifiquen en forma expresada la actividad que se pretenda realizar; la solicitud debera estar
firmada por el interesado o por quien este legalmente autorizado para ello, a menos que el
promovente no sepa o no pueda firmar, caso en el que imprimira su huella digital, ademas
debera anexar a dicha solicitud los documentos siguientes:

- Copia fotostatica del Registro Federal de Contribuyentes.

- Copia certificada del acta de nacimiento, si se trata de persona fisica, o copia certificada del
acta constitutiva si se trata de persona moral.

- Croquis o plano donde se indique en forma clara y precisa, la ubicacion del local en la que se
pretende establecer el negocio.

- Licencia expedida por la Secretaria de Salud de la jurisdiccion que acredite que el local retine
los requisitos sanitarios vigentes.

- Carta de no antecedentes penales expedida por la Fiscalia General de justicia del Estado de
Tlaxcala, tratdndose de personas fisicas;

- Fotografias recientes de las instalaciones, dos exteriores y tres interiores; y

- La anuencia de los vecinos con domicilio dentro de un radio de 150 metros del lugar de
ubicacion donde se pretende establecer el giro de bar, cantina, discoteca y cerveceria; para
los demas giros los vecinos con domicilio en un radio de accién de 75 metros; la anuencia
debera ser por escrito y sefialado el tipo de giro para el que se otorga.

- Dictamen de uso de suelo.

13
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Expedicién de CLAVE PAGINA
Licencia de MXDEyS-003 2/3
e Funcionamiento Con
Venta de Bebida
Alcohdlica Apertura
ENCARGADO DESCRIPCION TIEMPO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Ciudadano 1. El ciudadano acude a la Direccién de 3 minutos
Desarrollo econémico y social para
entregar la documentacién solicitada.
Servidor Publico 2. La Direccién de Desarrollo econémico y 5 minutos.
(DEyYS) social, recibe y valida que la informacién
este completa, correcta y actualizada para
la Licencia de Funcionamiento.
Servidor Publico 3. La Direccion de Desarrollo econémico y 3 minutos.
(DEyYS) social, elabora y entrega al ciudadano el
formato de pago para su licencia de uso
de suelo y Licencia de funcionamiento.
Ciudadano 4. El ciudadano paga el monto total del 10 minutos.
recibo y entrega una copia del pago al
servidor publico responsable para
continuar con el tramite.
Servidor publico 5. La Direccién de Desarrollo econémico y 3 minutos.
(DEyS) social, le informa al ciudadano que la
Licencia de Funcionamiento se entrega en
un plazo de 5 dias habiles.
Servidor publico 6. La Direccion de Desarrollo econdmico y 2 minutos
(DEyS) social, integra el recibo de pago al
expediente y lo remite a la Direccién de
Obras Plblicas, para la elaboracién de
Licencia de uso de suelo.
Servidor publico 7. La Direccién de Obras Publicas elabora la 1 dia
(DOP) Licencia de uso de suelo comercial.
Servidor publico 8. La Direccion de Obras Publicas regresa el 3 minuto.
(DOP) expediente y la Licencia de uso de suelo
comercial a la Direccion de Desarrollo
econémico y social.
Servidor publico 9. La Direccién de Desarrollo econémico y 3 minuto.
(DEyS) social remite el expediente a la Direccién
de Tesoreria Municipal para revisar que el
expediente este completo.
Servidor publico 10. La Direccidn de Tesoreria Municipal revisa 2 horas.

(DTM)

que el expediente este completo y da a la
Direccién de Desarrollo economico y
social el formato para la elaboracién de la
Licencia de Funcionamiento.

14
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Manual de procedimientos de la Direccion de desarrollo econémico y social

Servidor publico 11. La Direccién de Desarrollo econdémico y 1 dias
(DEyS) social recibe y elabora la Licencia de

Funcionamiento para pasarla a firma en

Tesoreria y con el presidente municipal.

Servidor publico 12. La Direccién de Desarrollo econémico y 5 minuto.

(DEyS) social entrega la Licencia de
Funcionamiento y la Licencia de uso de
suelo comercial en original, solicitando al
ciudadano que firme y escriba con fecha
de recibido en copia simple de la Licencia
de Funcionamiento y copia simple de la
Licencia de uso de suelo.

Fin del procedimiento.
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H. AYUNTAMIENTO

XICOHTZINCO
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4.4 Expedicion de Licencia de Funcionamiento Con Venta de Bebida Alcohélica Refrendo
Proceso para refrendar la Licencia de Funcionamiento de negocios cuyos giros sean la enajenacion

FICHA TECNICA CLAVE:
MXDEyS-004
XICOHTZINGO Expedicion de Licencia de FECHA: PAGINA:
20242020 Funcionamiento Con Venta de Bebida 04/06/2025 1/3

Alcohodlica Refrendo

OBJETIVO
Establecer un marco regulatorio claro, eficiente y transparente, para la obtencién de Licencias de
refrendo para el funcionamiento de establecimientos o iocales, cuyos giros sean la enajenacion de
bebidas alcohdlicas o la prestacion de servicios que incluyan el expendio de dichas bebidas.

MARCO JURIDICO
Con fundamento en el articulo 116 fraccion VIl parrafo segundo de la Constitucion Politica de los

Estados Unidos Mexicanos, por su parte los articulos 6, 155 y 155 A del Cdédigo Financiero para el
Estado de Tlaxcala y sus Municipios, en los articulos 3,18, 23, 39, y 40 de la Ley Organica de la
Administracion Publica del Estado de Tlaxcala, y 5, 6, 7, 8 fracciones Il y V; 9, 10, 12, 13, 14, 15, 16,
17, 21 y 24 del Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas del Estado de Tlaxcala.

RESPONSABLES
- Directora de Desarrolio econémico y social
- Auxiliar administrativo

REQUISITOS

- Solicitud por escrito dirigida a el Municipio

- Anexar copia de la licencia sanitaria expedida por la Secretaria de salud del Estado, y que la
misma no haya sido revocada.

- Presentar la licencia original anterior.

- Constancia de no adeudo por concepto de multas impuestas por el Municipio o la Direccion
de Ingresos y Fiscalizacién de la Secretaria de Finanzas.

- Dictamen de proteccién civil.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

: Expedicién de CLAVE PAGINA
‘”H_..AVL‘INTAMIE"‘JTO LicenCia de MXDEyS'OO4 2/3
XICOHTZINCO Funcionamiento Con

2024- 2027

Venta de Bebida
Alcohodlica Refrendo

ENCARGADO DESCRIPCION TIEMPO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Ciudadano 1. El ciudadano acude a la Direccion de 3 minutos

Desarrollo econémico y social para
entregar la documentacion solicitada.

Servidor Publico 2. La Direccién de Desarrollo econémico y 5 minutos.

(DEyYS) social, recibe y valida que la informacion
este completa, correcta y actualizada para
la Licencia de Funcionamiento de

refrendo.
Servidor Publico 3. La Direccién de Desarrollo econémico y 3 minutos.
(DEyS) social, elabora y entrega al ciudadano el

formato de pago para su Licencia de
funcionamiento.

Ciudadano 4. El ciudadano paga el monto total del 10 minutos.
recibo y entrega una copia del pago al
servidor publico responsable para
continuar con el tramite.

Servidor publico 5. La Direccién de Desarrollo econémico y 3 minutos.
(DEyYS) social, le informa al ciudadano que la
Licencia de Funcionamiento se entrega en

un plazo de 5 dias habiles.

Servidor publico 6. La Direccién de Desarrollo econémico y 3 minuto.
(DEyYS) social, integra el recibo de pago al
expediente y lo remite a la Direccién de
Tesoreria Municipal para revisar que el

expediente este completo.

Servidor publico 7. La Direccion de Tesoreria Municipal revisa 2 horas.

(DTM) que el expediente este completo y da a la
Direccién de Desarrollo econémico y
social el formato para la elaboracion de la
Licencia de Funcionamiento.

Servidor publico 8. La Direccion de Desarrollo econémico y 1 dia.
(DEyYS) social recibe y elabora la Licencia de

Funcionamiento para pasarla a firma en

Tesoreria y con el presidente municipal.

Servidor publico 9. La Direccién de Desarrollo econémico y 5 minuto.

(DEYS) social entrega la Licencia de
Funcionamiento en original, solicitando al
ciudadano que firme y escriba con fecha
de recibido en copia simple de la Licencia
de Funcionamiento.

Fin del procedimiento.
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4.5 Programas de apoyo para personas con vulnerabilidad
Se trabaja para mejorar el bienestar para las familias de nuestro municipio.

FICHA TECNICA CLAVE:
MXDEyS-005 _
v Programas de apoyo para personas FECHA: PAGINA:
XICOHTZINGO con vulnerabilidad 04/06/2025 113
OBJETIVO

En conjunto con el Gobierno del Estado, se trabaja para mejorar el bienestar para las familias de
Xicohtzinco, principalmente de los que menos tienen.

Combatir la pobreza, exclusion, desigualad y marginacion, mediante programas sociales que
garanticen una mejor calidad de vida, para los que mas lo necesitan.

MARCO JURIDICO
Con fundamento en el articulo 4, 25 y 26 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos,

los art. 1, 2, 3, 5,7, 19y 70 Ley General de Desarrollo Social, los art. 3 y 7 de la Ley de Planeacién
y la Ley General de Bienestar.

RESPONSABLES
- Directora de Desarrollo econémico y social
- Auxiliar administrativo

REQUISITOS
- INE
- Comprobante de domicilio
- CURP
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Programas de apoyo CLAVE PAGINA
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